Cn Sociedade
de Caridade
‘iID MAR e

&2 ESPANHA

DESCRICAO DOS CARGOS A
SEREM CONTRATADOS

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572



Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

NFORMAGOES GERAIS

O Programa de Desenvolvimento Humano, Técnico e Gerencial foi
concebido com o objetivo de assegurar a formacgao continuada e a capacitagéao
dos colaboradores, promovendo o desenvolvimento das competéncias técnicas,
gerenciais e comportamentais necessarias para o desempenho de suas fung¢des

com seguranga, eficiéncia e eficacia.

A Politica de Recursos Humanos que fundamenta este programa esta
estruturada com base em diretrizes estratégicas que garantem o alinhamento
com a missao, visao, valores e politica ambiental da instituicdo, bem como com
0s principios acordados com o contratante, a legislagao vigente e, sobretudo,
com o compromisso ético de respeito a dignidade humana.

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para os processos de identificagdo, atracdo, selecgao,
admissao, promogao e integragdo de colaboradores, de forma a atender de
maneira eficiente e estratégica as demandas dos cargos definidos na estrutura

organizacional.

Bem como, implementar acbdes continuas e estruturadas de capacitagdo e
desenvolvimento de competéncias, proporcionando aos colaboradores
oportunidades para o aprimoramento técnico e comportamental. Essas
iniciativas tém como propdsito incentivar a melhoria constante do desempenho
individual e coletivo, bem como reforgar a compreensao do colaborador quanto
a sua responsabilidade e relevancia no contexto da prestacéo de servicos em

salde.

DIRETRIZES
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A politica de remuneracao da Instituicao € estruturada com base em praticas de
mercado, considerando cargos com equivaléncia funcional e nivel de
responsabilidade semelhante, dentro da mesma regido geografica. Tal definicdo
observa, de forma criteriosa, a sustentabilidade financeira da Organizagao,

assegurando o equilibrio orcamentario e a coeréncia interna das faixas salariais.

O Plano de Cargos e Salarios tem como principio conduzir o reconhecimento do
mérito, a valorizagao do desempenho e o estimulo a capacitacdo continua dos
colaboradores. Para esse fim, aplica-se o principio da equidade interna, segundo
0 qual a remuneracdo € estabelecida em conformidade com o nivel de
responsabilidade atribuido ao cargo e com as competéncias técnicas exigidas

para o seu pleno desempenho.

Os processos de promogado, progressao na carreira e sucessao estéo
fundamentados na Avaliacdo de Desempenho referente ao periodo vigente, no
historico funcional e na evolugao profissional do colaborador. Nos casos de
movimentagdes por carreira ou sucessao, sera realizada também uma analise
criteriosa quanto a compatibilidade entre os pré-requisitos da vaga e o perfil

técnico e comportamental do profissional.

Como critério minimo para elegibilidade a qualquer processo de movimentagéo
interna, exige-se um periodo de permanéncia de, no minimo, trés meses no

cargo atual, sob regime de contrato por tempo determinado ou indeterminado.
PRINCIPIOS BASICOS PARA O INCENTIVO DE CARREIRA

A area de Recursos Humanos atuara de forma estratégica no apoio a Diregao,
especialmente no que se refere ao dimensionamento de pessoal, observando as
especificidades e necessidades operacionais de cada diretoria setorial. Para
tanto, disponibilizara relatorios gerenciais atualizados mensalmente, contendo
dados consolidados sobre admissbes, desligamentos e afastamentos,

assegurando a acuracidade dos quantitativos de colaboradores ativos.
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No ambito da politica de incentivo a carreira, os colaboradores interessados em
progressdo funcional deverdo atender aos pré-requisitos formais do cargo
pleiteado, sendo desejavel o tempo minimo de 3 (trés) meses de efetivo exercicio

na Instituicao.

Como parte do processo de avaliagdo para crescimento profissional, seréo
consideradas as informagdes constantes no histérico funcional do colaborador,
incluindo indicadores de pontualidade, assiduidade, ocorréncias disciplinares,

entre outros aspectos relevantes.

A avaliacao de experiéncia, com validade de até seis meses a partir da data de
admissdo, sera utilizada como instrumento preliminar de analise de
desempenho. Apos esse periodo, sera aplicada a Avaliagdo de Desempenho
Anual, cuja nova data de emissao sera estabelecida conforme a data de envio e

retorno do instrumento, servindo como referéncia para as proximas avaliacoes.

A validade da Avaliagdo de Desempenho sera de até 11 (onze) meses a partir de

sua realizacao, para fins de analise em processos de movimentagao funcional.

O incentivo a carreira sera destinado a movimentacbes verticais, isto é,
mudangas para cargos de nivel hierarquico superior, com escopo de
responsabilidades ampliado e remuneragdo compativel com as novas

atribuicdes.

Nos casos em que a movimentacdo ocorrer entre fungdes de mesmo nivel
hierarquico, com atribuicoes, responsabilidades e salarios equivalentes, sera
caracterizada como mudancga de fungao lateral, exigindo-se apenas a analise do
histérico funcional e a comprovagédo de no minimo trés meses de vinculo com a

Instituicéo.

Para fins de controle e elegibilidade, a data da efetiva mudancga de fungéo — seja
por incentivo a carreira ou por alteracao lateral — sera considerada como nova

referéncia para as Avaliacbes de Desempenho Anual subsequentes.

O incentivo a carreira podera ocorrer no maximo duas vezes em um intervalo de
12 (doze) meses, desde que haja um periodo minimo de 3 (trés) meses na
funcdo atual entre as movimentagcdes. Nesses casos, a avaliacdo de
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desempenho utilizada para a segunda analise de progressdo podera ser
antecipada, sendo sua nova data de emissdo considerada para os ciclos

seguintes.

O tempo de empresa constitui critério prévio indispensavel para participagdo em
processos de progressdo ou mudanga funcional. Exce¢bes poderdo ser
avaliadas apenas em casos excepcionais, mediante justificativa formal, com
anuéncia da Diretoria e respaldo nas avaliacbes de desempenho ou experiéncia

previamente registradas.

DESCRIGAO DOS CARGOS E COMPETENCIAS

A Descricao de Cargos representa um instrumento essencial na gestado de
pessoas, proporcionando uma visao estruturada, precisa e transparente acerca
das fungdes, atribuigdes, responsabilidades e competéncias exigidas para cada
posicédo dentro da organizagéo. Pertence um recurso fundamental para garantir
alinhamento institucional, eficiéncia operacional e clareza organizacional,

servindo de base para uma série de processos estratégicos.
Identificagao das Atividades e Responsabilidades

A descricdo de cargos permite o mapeamento minucioso das atividades
operacionais e responsabilidades especificas atribuidas a cada fungdo. Esse
detalhamento possibilita uma gestdo mais eficaz das tarefas, assegurando o
alinhamento entre as expectativas da organizagéo e a atuagao do colaborador,
além de proporcionar maior objetividade na definicdo de metas e indicadores de
desempenho.

Mapeamento de Competéncias

A partir da estruturagédo dos cargos, torna-se viavel identificar as Competéncias
Técnicas e Competéncias Comportamentais requeridas para o exercicio de cada
funcdo. Este mapeamento orienta o desenvolvimento de programas de
capacitagcado, processos seletivos e planos de sucessao, alinhando o perfil

profissional as demandas institucionais.
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Auxilio na Contratagao

Com descrigbes de cargo bem elaboradas, os processos de recrutamento e
selecdo ganham em preciséo e assertividade. A definicdo clara dos requisitos,
qualificacdes e responsabilidades facilita a identificacdo de candidatos aderentes
ao perfil buscado, tornando o processo mais transparente, ético e eficiente, tanto

para a instituicdo quanto para os postulantes.
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacitagao

As descri¢cdes funcionam como referenciais estratégicos para o planejamento de
acdes de treinamento e desenvolvimento, permitindo a area de Recursos
Humanos direcionar seus esfor¢cos as lacunas de competéncias identificadas.
Dessa forma, é possivel promover o aprimoramento continuo dos colaboradores,
contribuindo para o alcance de metas institucionais e fortalecimento da

performance coletiva.
Avaliagao de Desempenho

A clareza nas atribuicdes e nos critérios de atuacao possibilita a elaboracdo de
ferramentas de avaliagdo de desempenho objetivas e alinhadas com as
exigéncias de cada cargo. Isso permite analises mais justas e fundamentadas, a
entrega de feedbacks construtivos e a definicdo de planos de desenvolvimento

individualizados, com foco na exceléncia profissional.
Gestao de Carreira e Sucessao

Descricbes de cargos estruturadas também possibilitam o delineamento de
trilhas de carreira dentro da organizagdo. Com elas, € possivel identificar
oportunidades de crescimento, bem como planejar, de forma sistematica, a
preparagcao de sucessores para posicdes estratégicas, assegurando a

continuidade das operagdes e a preservagao do conhecimento organizacional.
Clareza e Transparéncia Organizacional

Ao estabelecer com exatiddo as atribuigbes e expectativas de cada cargo,
promove-se um ambiente organizacional mais transparente, colaborativo e

orientado a responsabilidade individual e coletiva. Isso reduz ambiguidades,
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previne conflitos e fortalece o engajamento, ao permitir que cada colaborador

compreenda seu papel e sua contribuigdo no todo organizacional.
EIXO ORGANIZACIONAL

O Eixo Organizacional representa a base conceitual que orienta a trajetéria
profissional dos colaboradores, conforme a estrutura de servigos e o modelo de
gestao adotado pela Sociedade de Caridade Mar de Espanha. Refere-se a um
referencial que organiza os cargos e fungdes em conformidade com a natureza
das atividades desempenhadas, os niveis de complexidade e os requisitos de
qualificagdo profissional, promovendo uma visao estruturada da progressao

funcional dentro da Instituigao.

Para fins de gestdo e alinhamento estratégico, os cargos estdo agrupados em
dois Eixos Organizacionais, conforme estabelecido na estrutura institucional e
ilustrado no quadro a seguir. Essa divisdo visa garantir maior coeréncia
hierarquica, uniformidade na definicdo de atribui¢des e equidade na gestédo de
carreiras e remuneracdes, permitindo, ainda, a identificacdo de trilhas de

desenvolvimento profissional condizentes com os objetivos organizacionais.

Cada Eixo contempla um conjunto de cargos relacionados por similaridade de
escopo, competéncias exigidas e grau de responsabilidade, possibilitando o
planejamento eficiente de agbes de capacitagdo, movimentagdes funcionais e

processos sucessorios.

Compreende 0s grupos ocupacionais e 0s cargos com atuagao na

area Administrativa.

Compreende os grupos ocupacionais e cargos de atengao a saude.

Grupo Organizacional

O Grupo Ocupacional esta estruturado com base no agrupamento de cargos que
apresentam similaridade quanto ao grau de responsabilidade atribuida, ao nivel
de complexidade das atividades desempenhadas e a escolaridade exigida para
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o exercicio das fungdes. Essa categorizagado permite a organizagao sistémica
dos cargos, conforme ilustrado na coluna destacada em vermelho na tabela a

seqguir:

ASSISTENTE
ADMINISTRATICO -
OUVIDOR
ASSISTENTE
ADMINISTRATICO -
RH

ASSISTENTE
ADMINISTRATICO -
SAME
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
CENTR. CIRUR.
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
CMF ORQUIDEA
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
CMM JASMIN
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
CMM MARGARIDA
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
FARMACIA

ASSISTENCIAL
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ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
ucpP

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
UTl 1

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
uTl 2

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
SEMI IN./ ISOLA.

MAQUEIRO -
CENTR. CIRUR.

MAQUEIRO - CMF
ORQUIDEA

MAQUEIRO - CMM
JASMIN

MAQUEIRO - CMM
MARGARIDA

MAQUEIRO - UTI 1

MAQUEIRO - UTI 2

TECNICO DE
ENFERMAGEM -
CENTR. CIRUR.

TECNICO DE
ENFERMAGEM -
CMF ORQUIDEA

TECNICO DE
ENFERMAGEM -
CMM JASMIN
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TECNICO DE
ENFERMAGEM -
CMM MARGARIDA

TECNICO DE
ENFERMAGEM -
UTI 1

TECNICO DE
ENFERMAGEM -
uTl 2

TECNICO DE
ENFERMAGEM
ALECRIM

TECNICO DE
ENFERMAGEM
CCIH

TECNICO DE
ENFERMAGEM
CIHDOTT

TECNICO DE
ENFERMAGEM
COMISSAO DE
CURATIVOS

TECNICO DE
ENFERMAGEM
EPIDEMIOLOGICA

TECNICO DE
ENFERMAGEM
GIRASSOL

TECNICO DE
ENFERMAGEM
NEPSHU
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TECNICO DE
ENFERMAGEM NIR

TECNICO DE
ENFERMAGEM PS/
ESTABILIZCAO

TECNICO DE
ENFERMAGEM PS/
POLITRAUMA

TECNICO DE
ENFERMAGEM
QUALIDADE

TECNICO DE
ENFERMAGEM
SEGURANCA AO
PACIENTE

TECNICO DE
ENFERMAGEM
SEMI IN./ ISOLA.

TECNICO DE
ENFERMAGEM SID

TECNICO DE
ENFERMAGEM UCP

TECNICO DE
ENFERMAGEM UDC

TECNICO DE
HEMOTERAPIA

TECNICO DE
LABORATORIO

ASSISTENTE
SOCIAL

FARMACEUTICO

FARMACEUTICO
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FISIOTERAPEUTA
SEMI IN./ ISOLA.

FISIOTERAPEUTA
UTl1

FISIOTERAPEUTA
UTI 2

PSICOLOGO

ENFERMEIRO -
ACCR

ENFERMEIRO -
CENTR. CIRUR.

ENFERMEIRO -
CMF ORQUIDEA

ENFERMEIRO -
CMM JASMIN

ENFERMEIRO -
CMM MARGARIDA

ENFERMEIRO - UTI
1

ENFERMEIRO - UTI
2

ENFERMEIRO
ALECRIM

ENFERMEIRO CCIH

ENFERMEIRO
CIHDOTT

ENFERMEIRO
COMISSAO DE
CURATIVOS

ENFERMEIRO
EPIDEMIOLOGICA
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ENFERMEIRO
GIRASSOL

ENFERMEIRO NIR

ENFERMEIRO PS/
ESTABILIZCAO

ENFERMEIRO PS/
POLITRAUMA

ENFERMEIRO
QUALIDADE

ENFERMEIRO
SEGURANGCA AO
PACIENTE

ENFERMEIRO SEMI
IN./ ISOLA.

ENFERMEIRO SID

ENFERMEIRO UCP

ENFERMEIRO UDC

MEDICO
ANESTESIOLOGIST
A

MEDICO CIRUGIAO
GERAL

MEDICO CIRUGIAO
GERAL

MEDICO
CIRURGIAO GERAL

MEDICO CLINICO
GERAL

MEDICO CLINICO
GERAL

MEDICO CLINICO
GERAL
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MEDICO CLINICO
GERAL

MEDICO CLINICO
GERAL

MEDICO CLINICO
GERAL - CMF
ORQUIDEA

MEDICO CLINICO
GERAL - CMF
ORQUIDEA

MEDICO CLINICO
GERAL - CMM
JASMIN

MEDICO CLINICO
GERAL - CMM
JASMIN

MEDICO CLINICO
GERAL - CMM
MARGARIDA

MEDICO CLINICO
GERAL - CMM
MARGARIDA

MEDICO
INTENSIVISTA

MEDICO
INTENSIVISTA

MEDICO
INTENSIVISTA

MEDICO
ORTOPEDISTA
PLANTONISTA
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MEDICO
PLANTONISTA

MEDICO PS/
ESTABILIZCAO

MEDICO
REGULADOR

COORDENADOR
DE ENFERMAGEM

COORDENADOR
MEDICO RT

DIRETOR GERAL
MEDICO TECNICO

ADVOGADO

ASSESSOR

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

ASSESSOR DE
PLANEJAMENTO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -

FATURAMENTO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
FINANCEIRO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
RECEPCIONISTA
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TECNICO TECNICO TI
DIRETOR
ADMINISTRATIVO/
FINANCEIRO
DIRETOR
PRESIDENTE
GESTAO GERENTE
ADMINISTRATIVO
GERENTE
FINANCEIRO
GERENTE RH
GERENTE TI

CARGO

O cargo é definido como o conjunto de atribui¢gdes, responsabilidades e
atividades atribuidas a um colaborador, estando formalmente posicionado em
determinado nivel hierarquico dentro do organograma institucional. A estrutura
de cargos esta diretamente vinculada ao desenho organizacional da entidade,
refletindo sua dindmica funcional e o0s processos internos, conforme

demonstrado na coluna destacada em verde na tabela a seguir.

CARGO
DIRETOR PRESIDENTE
SETOR
ADMINISTRATIVO
DESCRIGAO

E responsavel por liderar e supervisionar todas as operacdes e atividades da
empresa. Atuando como o principal responsavel pela definicdo da estratégia e

pelos resultados globais da organizacao, trabalha diretamente com outros
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diretores, lidera as decisdes mais importantes e se reporta ao conselho de

administragao.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestado Estratégica: Define a visdo, missdo e objetivos estratégicos,
desenvolve planos de longo prazo e toma decisdes sobre oportunidades de
negocios e parcerias.

Gestao Operacional: Supervisiona as operagdes diarias, garantindo o
cumprimento das metas e a eficiéncia dos processos internos.

Gestdo Financeira: Assegura a saude financeira, supervisionando
orcamentos, fluxo de caixa e estratégias de redugdo de custos, em
colaboracdo com o diretor financeiro.

Lideranca e Gestao de Equipe: Lidera a alta diregdo, promove a cultura
organizacional e toma decisbes sobre recrutamento, treinamento e
desenvolvimento executivo.

Tomada de Decisdo Executiva: decisdes criticas em politicas, diretrizes
operacionais e marketing, além de resolver conflitos internos.

Representacdo Externa: Representa a empresa em eventos e reunides,
mantém relagdes com parceiros e garante uma imagem corporativa positiva.
Supervisdo do Conselho de Administracédo: Trabalha com o conselho para

garantir conformidade e reporta resultados e estratégias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestado Estratégica e Planejamento: Capacidade de definir e executar
estratégias a longo prazo, com analise de mercado, concorréncia e
tendéncias.

Gestdo Financeira Avancada: Conhecimento profundo de finangas
corporativas, analise de demonstragdes financeiras e capacidade para
decisdes financeiras criticas.

Gestdo de Operacdoes e Processos: Habilidade em otimizar processos
internos, melhorar a eficiéncia e reduzir custos.

Gestao de Pessoas e Lideranga: Capacidade de gerenciar, motivar e engajar

equipes de alto desempenho.
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Negociacdo e Relagbes Externas: Habilidade em estabelecer parcerias
estratégicas e negociar acordos vantajosos, com conhecimento do setor e

regulamentacoes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranga Visionaria: Capacidade de inspirar, motivar e promover uma Visao
clara para o futuro da empresa, sendo exemplo de ética e responsabilidade.
Tomada de Decisdo: Habilidade em tomar decisdes dificeis com informacdes
limitadas, priorizando sempre os interesses da empresa.

Comunicagao Eficaz: Capacidade de se comunicar de forma clara e assertiva
com stakeholders internos e externos.

Adaptabilidade e Resiliéncia: Facilidade em se adaptar as mudancas do
mercado e resolver crises com uma mentalidade positiva e voltada para
solugoes.

Visdo de Negocios e Inovagao: Capacidade de identificar oportunidades e

fomentar a inovagéo, com uma visao holistica do negdcio.

CARGO
ASSESOR DIREGAO
SETOR
ADMINISTRATIVO
DESCRIGAO

E responsavel por da suporte direto ao Diretor Presidente, auxiliando na
gestdo das atividades diarias e na tomada de decisdes estratégicas. Este
cargo exige uma combinacédo de habilidades organizacionais, estratégicas e
comunicativas para garantir que as operag¢des da alta lideranga ocorram de
forma eficiente e que as prioridades sejam atendidas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao da Agenda e Compromissos: Organiza e coordena a agenda do Diretor
Presidente, agendando reunides, compromissos e viagens, garantindo que ele

esteja preparado para todas as atividades diarias.
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Apoio na Comunicagédo: Elabora relatorios, apresentacbes e documentos
estratégicos, garantindo comunicagao fluida com a diretoria, equipe e
stakeholders externos.

Analise e Gestdo de Informacdes: Realiza pesquisas e coleta informagdes
relevantes para apoiar a tomada de decisdes, filtrando e priorizando dados de
maneira eficiente.

Coordenacgao de Projetos e Iniciativas: Auxilia na coordenagédo de projetos
estratégicos, acompanhando prazos, orgamentos e resultados, garantindo a
execugao conforme o planejado.

Representagdo do Diretor Presidente: Representa o Diretor Presidente em
reunides internas e externas, sendo sua voz em eventos e interagdes de menor
complexidade.

Gestao de Relacionamentos e Networking: Desenvolve e mantém relagbes
com stakeholders-chave, como clientes, parceiros e fornecedores,
fortalecendo a imagem da empresa.

Apoio nas Tomadas de Decisao: Oferece suporte ao Diretor Presidente em
decisbes estratégicas, com base em anadlises e recomendagdes de dados
disponiveis.

Controle de Informagdes Confidenciais: Lida com informagdes confidenciais,

garantindo seguranca e conformidade com as diretrizes éticas e corporativas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao de Tempo e Organizagéo: Capacidade de gerenciar multiplas tarefas e
priorizar atividades para cumprir prazos de forma eficiente.

Comunicagao Empresarial: Habilidade para elaborar relatorios, apresentagdes
e se comunicar de forma clara e concisa com diferentes niveis hierarquicos.
Analise de Dados e Pesquisa: Competéncia em coletar, analisar e sintetizar
informagdes para apoiar decisdes estratégicas.

Gestao de Projetos: Capacidade de coordenar projetos, garantindo que os
objetivos sejam cumpridos dentro dos prazos e orgamentos.

Conhecimento em Ferramentas de Gestao: Proficiéncia em ferramentas de

produtividade e gerenciamento de projetos (como Microsoft Office).
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Relacionamento e Networking: Habilidade para desenvolver e manter relagdes

eficazes com clientes, parceiros e equipes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Proatividade: Capacidade de antecipar necessidades e tomar acgodes
preventivas, garantindo operagdes tranquilas.

Discricdo e Confidencialidade: Manter sigilo e lidar com questdes delicadas
com ética e responsabilidade.

Empatia e Inteligéncia Emocional: Habilidade para lidar com diferentes perfis
de pessoas, compreendendo necessidades e agindo com sensibilidade e
assertividade.

Capacidade de Trabalho Sob Pressao: Manter calma e eficiéncia ao lidar com
multiplas tarefas e prazos apertados.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Adaptar-se rapidamente as mudangas no
ambiente corporativo e atender a necessidades urgentes.

Atitude Positiva e Colaborativa: Demonstrar uma atitude positiva e ser

colaborativo com as equipes da organizagao.

CARGO
ASSEDOR DE COMUNICAGAO
SETOR
ASSESSORIA
DESCRIGAO

E responsavel por gerenciar a imagem institucional da organizacdo, criar
conteudo estratégico, interagir com a midia e coordenar a comunicagao interna
e digital. As competéncias técnicas envolvem habilidades de redacdo, gestéao
de marca e uso de midias digitais, enquanto as competéncias
comportamentais incluem comunicagao eficaz, criatividade, proatividade e

resiliéncia.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Elaboragdo de Conteudo: Criar e revisar conteudos para diversos canais de
comunicagdo da organizagao, incluindo materiais de marketing, newsletters,
comunicados internos e externos.

Gestao de Imagem Institucional: Desenvolver e implementar estratégias de
comunicagao para promover a imagem da empresa e reforgar sua identidade
corporativa.

Assessoria de Imprensa: Estabelecer e manter relagdes com a midia, redigir e
distribuir comunicados de imprensa e coordenar entrevistas e eventos com
jornalistas.

Comunicagao Interna: Garantir a fluidez na comunicagéo entre departamentos
e colaboradores, organizando campanhas e eventos internos.

Gestao de Redes Sociais e Comunicagao Digital: Monitorar e gerenciar as
redes sociais da empresa, criando estratégias digitais de engajamento e
posicionamento.

Apoio na Crise de Comunicacao: Desenvolver planos de comunicagao para
situacdes de crise, assegurando que a mensagem correta seja transmitida aos
stakeholders.

Analise de Resultados: Medir o impacto das agdes de comunicacéo através de

relatorios de desempenho, ajustando as estratégias conforme necessario.

COMPETENCIAS TECNICAS

Redacdo e Producédo de Conteudo: Habilidade em escrever de forma clara,
objetiva e adaptada ao publico-alvo, criando materiais que reforcem a imagem
da empresa.

Gestao de Imagem e Marca: Conhecimento em construgéo e gerenciamento
de reputagao corporativa e imagem institucional.

Assessoria de Imprensa: Habilidade para lidar com jornalistas, redagédo de
press releases e gestdo de relacionamento com a midia.

Gestado de Midias Digitais: Conhecimento em redes sociais e ferramentas
digitais de comunicagéo, além de analise de métricas de desempenho.
Planejamento e Estratégia de Comunicacdo: Capacidade de desenvolver

planos estratégicos de comunicagao para diferentes publicos e situagdes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Comunicagao Eficaz: Capacidade de transmitir informagdes de forma clara,
concisa e adaptada ao publico, tanto internamente quanto externamente.
Criatividade: Capacidade de pensar em solucdes criativas para campanhas e
materiais que engajem diferentes publicos.

Proatividade: Antecipagado das necessidades da organizagao, garantindo uma
comunicacao eficiente e sem falhas.

Resiliéncia e Gestao de Crises: Capacidade de manter a calma e adaptar-se
a situagdes adversas, mantendo uma comunicacao eficaz em tempos de crise.
Trabalho em Equipe: Capacidade de colaborar com diversas areas da
organizagédo, como marketing, recursos humanos e lideranga, para alinhar a

comunicacao estratégica.

CARGO
ASSESOR DE PLANEJAMENTO
SETOR
ASSESSORIA
DESCRIGAO

Responsavel por elaborar e acompanhar planos estratégicos, analisar
indicadores de desempenho, realizar pesquisas de mercado e apoiar a alta
diregdo na tomada de decisbes. As competéncias técnicas incluem habilidades
em planejamento estratégico, analise de dados, gestdo de projetos e
projecdes financeiras. As competéncias comportamentais envolvem visao

estratégica, analise critica, comunicacgéao eficaz, organizagao e proatividade.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Elaboragdo e Acompanhamento de Planos Estratégicos: Desenvolver e apoiar
a execucgao de planos de curto, médio e longo prazo alinhados aos objetivos

da organizagéo, monitorando o progresso e ajustando conforme necessario.
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Analise de Desempenho e Indicadores: Coletar e analisar dados relacionados
ao desempenho da organizagao, criando relatérios e indicadores-chave para
avaliar o cumprimento das metas estratégicas.

Pesquisa de Mercado e Tendéncias: Conduzir pesquisas de mercado para
identificar novas oportunidades de negodcios, tendéncias do setor e
benchmarking com a concorréncia.

Gestao de Projetos: Coordenar e monitorar projetos estratégicos, garantindo
que os cronogramas, orgamentos e metas sejam cumpridos, com foco em
resultados.

Apoio a Alta Diregdo: Oferecer suporte estratégico a alta gestao,
proporcionando insights e recomendagdes com base em dados e analises
para facilitar a tomada de decisoes.

Desenvolvimento de Proje¢gdes Financeiras: Participar da criagao de proje¢des
financeiras de curto e longo prazo, analisando cenarios e impactos para
auxiliar na tomada de decisdes estratégicas.

Integracéo entre Areas da Organizagdo: Garantir a integracdo de diferentes
departamentos no desenvolvimento e execugcdo de planos estratégicos,
promovendo a comunicagao e colaboragao entre as areas.

Apoio na Implementacéo de Iniciativas: Contribuir para a implementagéao de
novas iniciativas, monitorando o0s processos e garantindo a execugao

conforme o plano estabelecido.

COMPETENCIAS TECNICAS

Planejamento Estratégico: Capacidade de desenvolver e implementar planos
estratégicos eficazes, alinhando-os aos objetivos da organizagao.

Analise de Dados e Indicadores: Conhecimento em analise de dados, criacdo
de relatorios e acompanhamento de indicadores de desempenho (KPIs).
Gestdao de Projetos: Habilidade para coordenar projetos, monitorando
cronogramas, orgamentos e resultados.

Pesquisa e Inteligéncia de Mercado: Habilidade em realizar pesquisas de
mercado e analise competitiva para identificar tendéncias e oportunidades.
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Projecbes Financeiras e Cenarios: Capacidade de realizar projecoes
financeiras e desenvolver cenarios de impacto para apoiar a estratégia de
negocios.

Ferramentas de Planejamento e Analise: Proficiéncia em ferramentas de

gestao de projetos e analise de dados (como Excel, Power Bl, entre outras).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Visdo Estratégica: Capacidade de pensar a longo prazo, entendendo as
implicagdes das ag¢des no futuro da organizagao.

Capacidade de Analise Critica: Habilidade para avaliar situacdes de maneira
critica, identificar riscos e oportunidades e fazer recomendacdes baseadas em
dados.

Comunicagao e Influéncia: Capacidade de comunicar de forma clara e
persuasiva os planos e resultados estratégicos para diferentes publicos,
incluindo a alta direcao.

Organizacgao e Gestdo do Tempo: Habilidade para gerenciar multiplos projetos
e prazos de forma eficiente, garantindo a execugao conforme os planos.
Proatividade: Capacidade de antecipar problemas e necessidades, propondo
solucdes antes que se tornem questdes criticas.

Trabalho em Equipe: Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com

diversas areas da organizagao para alcangar objetivos comuns.

CARGO
ADVOGADO
SETOR
JURIDICO
DESCRIGAO

E responsavel por garantir que todas as operagdes da instituicdo estejam em

conformidade com a legislagdo vigente, assegurando direitos e

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
Qr.% ESPANHA

responsabilidades tanto para a organizagdo quanto para os pacientes,
colaboradores e parceiros.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Consultoria Juridica Interna:

Prestar assessoria juridica a gestdo hospitalar sobre questdes relacionadas a
legislacéo de saude, contratos, parcerias e regulamentagdes publicas.
Orientar as areas internas sobre aspectos legais de operagdes diarias, como
admissdes, demissdes, convénios e contratos com fornecedores, entre outros.
Elaboragao e Revisédo de Contratos:

Elaborar, revisar e validar contratos com fornecedores, prestadores de
servigos, convénios e contratos trabalhistas.

Garantir que os contratos estejam em conformidade com as normas e
regulamentagdes aplicaveis, mitigando riscos juridicos.

Defesa e Representacao Judicial:

Representar a unidade hospitalar em processos judiciais, respondendo a¢des
e movendo defesas em processos relacionados a diversas areas, como
responsabilidade civil, trabalhista, contratual e tributaria.

Participar de audiéncias, mediagbes e negociagdes com a parte contraria.
Gestao de Contencioso:

Acompanhar e gerir o contencioso da unidade hospitalar, monitorando prazos
e decisbes judiciais, promovendo agdes rapidas para reduzir impactos
juridicos.

Manter controle sobre processos, evitando prescricdes e garantindo o
cumprimento das normas processuais.

Conformidade e Regulagao:

Assegurar o cumprimento de todas as normas regulatérias de saude, como a
ANS (Agéncia Nacional de Saude Suplementar) e ANVISA, além de
legislacdes locais e federais.

Avaliar e propor mudangas de politicas internas para atender as exigéncias
legais.

Gestao de Riscos Juridicos:
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Identificar e mapear riscos juridicos para a unidade hospitalar, sugerindo
praticas e politicas para mitiga-los.

Realizar analise de risco e propor estratégias para lidar com questdes juridicas
que possam afetar a operacéo do hospital.

Elaboragao de Pareceres e Relatorios Juridicos:

Elaborar pareceres sobre questdes juridicas que envolvam a administragao
hospitalar.

Realizar relatorios sobre o andamento de processos, destacando os principais
riscos e solugdes para a alta gestao.

Mediacao e Resolucéo de Conflitos:

Atuar como intermediario na resolugdo de conflitos entre a instituicio,
pacientes, fornecedores e funcionarios, buscando solugbes amigaveis e
legais.

Auxiliar na implementagcdo de mecanismos de resolugéo de disputas, como
mediacao e arbitragem.

Treinamento e Capacitagao Juridica Interna:

Ministrar treinamentos para os colaboradores da unidade hospitalar sobre
questdes juridicas, direitos dos pacientes, ética e compliance, promovendo um

ambiente hospitalar mais seguro e regulamentado.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Legislagdo de Saude:

Dominio das normas que regulamentam a saude publica e privada, como a Lei
n° 8.080/1990 (Sistema Unico de Saude - SUS), normas da ANS, e a legislacao
hospitalar.

Direito Contratual e Comercial:

Habilidade para elaborar, revisar e negociar contratos, com conhecimento em
direito contratual, especialmente em contratos de prestacao de servicos,
contratos com fornecedores e convénios com planos de saude.

Direito Trabalhista e Previdenciario:

Profundo conhecimento em direito trabalhista, especialmente em temas como
contratacao, demissao, férias, rescisdo e questdes previdenciarias envolvendo

a equipe hospitalar.
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Gestéo de Contencioso e Processos Judiciais:

Experiéncia em lidar com contenciosos de diferentes naturezas (civil,
trabalhista, tributario, etc.), desde a elaboracdo de defesas até o
acompanhamento de processos.

Capacidade de Analise e Redacéo Juridica:

Habilidade para redigir pareceres, contratos, e relatorios de forma clara,
objetiva e assertiva, garantindo a conformidade legal e a mitigagéo de riscos.
Compliance e Regulagao:

Conhecimento profundo em compliance e regulacdo da area de saude,
incluindo a observancia das normas de ética, protecdo de dados dos pacientes

(LGPD), e regulamentagdes de entidades governamentais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Assertiva:

Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz, tanto com a equipe
interna quanto com fornecedores, clientes e parceiros externos.

Habilidade em redigir e apresentar pareceres juridicos, relatorios e solugdes
de forma acessivel.

Raciocinio Critico e Tomada de Deciséo:

Capacidade de analisar situagdes complexas e tomar decisdes juridicas com
base em evidéncias, precedentes legais e implicagbes para a organizagéo.
Etica e Confidencialidade:

Comprometimento com a ética profissional e a confidencialidade,
especialmente no trato com informacdes sensiveis, tanto de pacientes quanto
de questdes internas da organizagao.

Proatividade e Antecipagao de Riscos:

Capacidade de antecipar problemas legais e atuar preventivamente,
minimizando riscos para a instituicido hospitalar.

Habilidade de Negociagao e Mediagao:

Competéncia para atuar de forma estratégica em negociagdes com
fornecedores, pacientes, parceiros e em audiéncias judiciais, buscando

sempre a melhor solugéo legal para a organizagao.
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Gestao de Tempo e Prioridades:

Capacidade de lidar com multiplas tarefas e prazos simultaneamente,
priorizando agdes juridicas que exigem uma resposta rapida e eficiente.
Trabalho em Equipe e Colaboragao Interdepartamental:

Capacidade de trabalhar em conjunto com outras areas do hospital, como
financeiro, RH, operagdes e atendimento ao paciente, garantindo a

conformidade juridica em todas as frentes da organizagao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETOR

OUVIDORIA

DESCRIGAO

E responsavel por da suporte & gestdo da comunicacdo e na garantia de que
as queixas, sugestbes e elogios dos pacientes, familiares e colaboradores
sejam devidamente tratados e encaminhados. Este cargo envolve atividades
operacionais essenciais que permitem que a Ouvidoria funcione de maneira
eficaz, garantindo que a instituicdo hospitalar ofereca um ambiente de
atendimento de qualidade, transparente e em conformidade com as
necessidades e expectativas dos envolvidos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Recepcgao e Registro de Demandas:

Receber, registrar e classificar as manifesta¢des (queixas, elogios, sugestdes)
dos pacientes, familiares e colaboradores, utilizando sistemas especificos para
o controle de registros.

Acompanhar as solicitagdes recebidas por telefone, e-mail, formularios ou
pessoalmente, garantindo que sejam devidamente documentadas.
Encaminhamento de Demandas:
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Encaminhar as manifestagdes para os setores responsaveis, de acordo com a
natureza de cada caso, garantindo que as solicitagbes sejam tratadas
adequadamente.

Monitorar o andamento das demandas e garantir que as respostas ou solugdes
sejam fornecidas dentro dos prazos estabelecidos.

Elaboragao de Relatérios e Analises:

Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de demandas recebidas, tipos
de solicitacdes e status de resolucao.

Auxiliar na analise de tendéncias e padrdes nas manifestagdes para identificar
oportunidades de melhoria nos servigos prestados.

Apoio a Comunicagao Institucional:

Colaborar na elaboragdo de comunicados, informes ou outros materiais que
visem informar a comunidade interna e externa sobre as agdes tomadas com
base nas manifestagdes da Ouvidoria.

Garantir que a comunicag¢ao da Ouvidoria seja clara, objetiva e transparente
para todas as partes envolvidas.

Organizagao de Arquivos e Documentagéo:

Manter a organizacdo e o controle dos arquivos fisicos e digitais relacionados
as manifestacées da Ouvidoria, assegurando que todas as informacgdes
estejam acessiveis e dentro das normas de confidencialidade.

Atualizar e zelar pelo bom funcionamento dos sistemas de registro e controle
de processos.

Apoio ao Atendimento ao Publico:

Fornecer suporte ao atendimento direto de pacientes e familiares que buscam
a Ouvidoria, esclarecendo duvidas, fornecendo informacdes sobre o status das
solicitagdes e garantindo um bom atendimento.

Prestar apoio administrativo a equipe de Ouvidoria, conforme necessario, para
garantir a continuidade e eficiéncia dos processos.

Monitoramento de Indicadores de Qualidade:
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Auxiliar no acompanhamento de indicadores de qualidade relacionados a
Ouvidoria, como tempo de resposta, nivel de satisfacdo dos usuarios e eficacia
das acbes tomadas.

Colaborar com a equipe na proposicdo de melhorias no processo de
atendimento as demandas.

Treinamento e Capacitagao:

Participar de treinamentos relacionados a qualidade no atendimento e as
ferramentas utilizadas pelo setor.

Auxiliar na disseminacao de boas praticas e orientagdes para outros membros
da equipe da Ouvidoria, garantindo que os procedimentos sejam seguidos de

maneira padronizada.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao de Documentos e Arquivos

Habilidade para organizar e manter arquivos de registros de demandas,
utilizando sistemas digitais ou fisicos de gestdao documental.

Conhecimento em ferramentas de gestdo de documentos para garantir a
rastreabilidade e confidencialidade das informacgoes.

Comunicacao e Redacéao

Capacidade de elaborar relatérios, comunicados e documentos de forma clara,
objetiva e profissional.

Habilidade para se comunicar de maneira eficaz com diferentes publicos,
mantendo a transparéncia e cordialidade.

Atendimento ao Publico

Conhecimento das melhores praticas para o atendimento ao publico, com foco
em empatia, escuta ativa e solugao de problemas.

Capacidade de lidar com situacdes de estresse ou conflito, mantendo sempre
a postura profissional.

Analise de Dados e Indicadores

Capacidade para realizar analises simples de dados, como o volume de
manifestacbes, prazos de resposta e satisfacdo dos pacientes ou

colaboradores.
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Habilidade para identificar padrées ou tendéncias que possam indicar areas
de melhoria nos servigos prestados pela unidade hospitalar.

Dominio de Ferramentas Administrativas

Proficiéncia em ferramentas de produtividade, como pacote Office (Excel,
Word, PowerPoint), e softwares especificos de gestdo de demandas ou CRM.

Familiaridade com sistemas de gestdo hospitalar e/ou de Ouvidoria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade

Capacidade de lidar com pacientes, familiares e colegas de trabalho com
empatia, mostrando compreenséao pelas suas preocupacgodes e necessidades.
Habilidade para gerenciar emogoes, especialmente ao lidar com queixas e
situagdes delicadas.

Organizagao e Gestao do Tempo:

Capacidade de gerenciar multiplas tarefas simultaneamente, priorizando
demandas urgentes sem comprometer a qualidade do atendimento.
Habilidade para organizar a carga de trabalho de forma eficiente, mantendo os
prazos estabelecidos.

Proatividade e Iniciativa:

Demonstrar iniciativa em antecipar necessidades do setor e da instituicio,
buscando solugdes de forma autbnoma para a melhoria continua dos
processos.

Ser proativo no acompanhamento das demandas, garantindo que as
solicitagdes sejam resolvidas com rapidez e eficiéncia.

Confidencialidade e Etica:

Compromisso com a confidencialidade das informagdes recebidas,
respeitando a privacidade dos pacientes e colaboradores da instituicio.
Atuar com ética e integridade em todas as interagcdes, mantendo a confianga
e a credibilidade da Ouvidoria.

Trabalho em Equipe e Colaboracgao:
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Capacidade de trabalhar bem em equipe, colaborando com outros membros
da Ouvidoria e com areas internas, como RH, atendimento ao paciente e
gestao hospitalar.

Habilidade para receber e fornecer feedback construtivo, contribuindo para o

aprimoramento continuo dos processos.

CARGO
DIRETOR MEDICO TECNICO
SETOR
DIRETORIA TECNICA
DESCRIGAO

E responsavel por garantir a qualidade técnica dos servicos médicos prestados
pela instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades médicas,
promovendo a integragdo entre as diversas especialidades e equipes, e
assegurando a conformidade com as normas e regulamentos de saude. Esse
cargo tem papel estratégico na gestdo do atendimento médico e na
implementagdo de boas praticas, visando a exceléncia no cuidado com o

paciente e a melhoria continua dos processos clinicos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao e Supervisado das Atividades Médicas:

Coordenar e supervisionar as atividades médicas e assistenciais dentro da
unidade hospitalar, garantindo a conformidade com as melhores praticas e
diretrizes clinicas.

Monitorar e avaliar o desempenho dos médicos e equipes clinicas,
assegurando que os padrdes de qualidade sejam mantidos.

Desenvolvimento e Implementagao de Protocolos Clinicos:
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Desenvolver, revisar e implementar protocolos meédicos, procedimentos e
orientagdes clinicas, garantindo a padronizagdo dos cuidados médicos em
toda a instituicao.

Estabelecer e promover a adesao a diretrizes de qualidade e seguranca do
paciente, além de monitorar sua execugao.

Coordenacao entre as Especialidades Médicas:

Facilitar a integracao entre diferentes especialidades médicas, promovendo a
comunicagao e o trabalho conjunto entre as equipes.

Organizar reunides interdepartamentais para discutir casos clinicos complexos
e promover a troca de conhecimento entre os profissionais.

Gest&o de Recursos Humanos na Area Médica:

Apoiar a selecdo, contratacdo e treinamento de médicos e profissionais de
saude, buscando sempre recrutar talentos que atendam as necessidades da
unidade hospitalar.

Estimular o desenvolvimento continuo dos médicos e promover programas de
capacitacao e atualizacio cientifica.

Avaliacdo de Desempenho e Qualidade Assistencial:

Monitorar e avaliar a qualidade assistencial dos médicos e da equipe clinica,
realizando auditorias, reunides de feedback e implementando melhorias
continuas.

Avaliar o desempenho dos profissionais médicos por meio de indicadores de
qualidade, satisfacdo do paciente e adeséo aos protocolos.

Gestao de Indicadores de Saude e Resultados Clinicos:

Acompanhar e analisar indicadores de saude, como taxa de mortalidade,
indice de infeccao hospitalar, tempo médio de internacdo e outros dados
clinicos.

Trabalhar com a equipe para identificar areas de melhoria e implementar acées
corretivas para otimizar os resultados clinicos e de atendimento.
Cumprimento de Normas e Regulagdes de Saude:

Garantir que todos os procedimentos médicos realizados na unidade
hospitalar estejam em conformidade com as regulamentag¢des de saude, ética

médica e diretrizes legais.
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Assegurar o cumprimento das normas de seguranga do paciente e colaborar
com os processos de auditoria e certificacdo hospitalar.

Relacionamento com a Alta Direcao e Stakeholders Externos:

Atuar como representante técnico da area médica junto a alta administragéo
da unidade hospitalar, reportando sobre a qualidade e desempenho dos
servicos medicos.

Estabelecer e manter relacionamento com entidades de classe, conselhos
profissionais e 6rgaos reguladores para garantir conformidade com as
regulamentagdes de saude.

Gestéo de Crises e Situagbes de Emergéncia:

Ser responsavel pela coordenacao de respostas rapidas e eficazes em
situagcdes de emergéncia médica ou crises clinicas dentro do hospital.
Supervisionar os protocolos de atendimento em situacdes criticas, como
surtos de doengas, acidentes graves ou desastres, garantindo a eficiéncia na
gestado dos cuidados.

Promocao de Pesquisa e Inovacao Médica:

Estimular e apoiar atividades de pesquisa clinica e projetos cientificos dentro
da instituigdo, incentivando a inovagao e a atualizag&o tecnoldgica.

Promover a implementagdo de novas tecnologias meédicas e praticas
baseadas em evidéncias cientificas, mantendo o hospital alinhado com as

tendéncias e avancgos do setor de saude.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao da Qualidade Assistencial:

e Conhecimento profundo de processos e protocolos médicos, com foco
em padrées de qualidade, seguranca do paciente e melhorias
continuas.

o Capacidade para realizar auditorias e implementar programas de
melhoria da qualidade assistencial, garantindo que os cuidados
médicos sigam as melhores praticas.

Gestao de Equipes Médicas:
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« Habilidade para liderar, motivar e coordenar equipes médicas
multidisciplinares, promovendo uma cultura de trabalho colaborativo e
integrativo.

o Conhecimento sobre a gestdo de recursos humanos na area da saude,
incluindo recrutamento, treinamento e avaliagdo de desempenho.

Analise de Indicadores de Saude:

e Capacidade de monitorar e analisar indicadores de saude e
desempenho clinico, como taxas de infec¢gao, mortalidade, tempo de
internacao, entre outros.

e Conhecimento em ferramentas de gestdo de dados e indicadores de
saude, permitindo a tomada de decisbes baseadas em dados
concretos.

Atualizacao Cientifica e Pesquisa Médica:

e« Conhecimento atualizado sobre inovagbes médicas, tratamentos
emergentes, novas tecnologias e praticas baseadas em evidéncias
cientificas.

« Habilidade para integrar os avangos da medicina nas praticas diarias da
unidade hospitalar, garantindo a implementagdo de tecnologias e
meétodos inovadores.

Regulamentacéo e Etica Médica:

e Profundo conhecimento das regulamentagbes e normas legais
relacionadas a pratica meédica, incluindo legislagdo de saude publica,
ética médica e padrbes de seguranga do paciente.

o Capacidade para garantir que todos os servigos médicos prestados
estejam em conformidade com as exigéncias legais e requlamentacdes

de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranga estratégica — capacidade de inspirar e orientar equipes médicas
para resultados sustentaveis.
Tomada de decisdo ética e assertiva — agilidade para agir com base em

evidéncias, ética e visdo sistémica.
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Comunicagao clara e influente — habilidade para articular com diferentes
publicos (diretoria, corpo clinico, érgaos reguladores).

Resiliéncia e adaptabilidade — gerenciar conflitos, crises e mudangas com
equilibrio.

Trabalho colaborativo — promover sinergia entre areas clinicas, administrativas
e assistenciais.

Inovacdo e melhoria continua — visdo voltada para atualizacdo técnica e

transformacao de processos.

CARGO
COORDENADOR MEDICO
SETOR
DIRETORIA TECNICA
DESCRIGCAO

E responsavel por garantir a qualidade do atendimento médico e a integragdo
das equipes clinicas dentro de uma Unidade Hospitalar, sob a supervisao da
Diretoria Técnica. Esse cargo exige a lideranga das equipes médicas, a
implementagdo de protocolos clinicos, a avaliagdo da performance dos
meédicos e a interagdo com os diferentes setores da unidade para assegurar
que os cuidados prestados sejam de alta qualidade e cumpram as

regulamentagdes de saude.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao da Equipe Médica:
e Supervisionar e coordenar a atuagao das equipes médicas, garantindo
que todos os profissionais cumpram os padroes de qualidade e as

diretrizes estabelecidas pela institui¢cao.
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e Realizar reunibes peridodicas com os médicos para alinhar objetivos,
discutir casos clinicos e promover a atualizagcdo continua sobre praticas
e protocolos médicos.

Implementacao e Monitoramento de Protocolos Clinicos:

e Implementar e assegurar o cumprimento dos protocolos clinicos e
procedimentos estabelecidos pela instituicho para garantir a
uniformidade e a seguranga no atendimento ao paciente.

e Monitorar e avaliar a adesédo aos protocolos, promovendo melhorias
continuas conforme necessario.

Apoio na Formacao e Capacitacdo da Equipe Médica:

e Organizar e coordenar treinamentos, workshops e programas de
atualizacdo médica para toda a equipe, visando o aprimoramento
continuo das habilidades e conhecimentos dos profissionais.

« Identificar necessidades de desenvolvimento dentro da equipe e propor
solugdes para capacitacao médica.

Acompanhamento de Indicadores Clinicos:

e Analisar indicadores de saude e desempenho médico (como taxas de
mortalidade, infeccdo hospitalar, tempo de internag&o, entre outros),
utilizando esses dados para identificar areas de melhoria no
atendimento e na pratica clinica.

o Garantir que a equipe médica esteja atenta aos resultados e motivada
a atingir as metas clinicas estabelecidas.

Garantia de Qualidade e Seguranga do Paciente:

e Supervisionar os processos de controle de qualidade e seguranga do
paciente dentro da unidade hospitalar, colaborando com outros
departamentos para implementar e monitorar medidas de seguranca.

o Participar da revisao e aprimoramento de processos de atendimento,
identificando riscos e implementando acgdes corretivas quando
necessario.

Apoio nas Tomadas de Decis&o Clinicas:
o Oferecer apoio ao Diretor Técnico e a alta diregdo nas tomadas de

decisbes relacionadas a praticas clinicas, incluindo sugestdes de
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melhorias nos processos médicos e decisdes estratégicas sobre novas
praticas e tecnologias.

e Orientar a equipe médica na resolucdo de casos complexos e criticas
clinicas, assegurando uma resposta rapida e eficaz.

Relacionamento com a Alta Diregao e Stakeholders:

e Manter comunicacgdo constante com a Diregc&do Técnica e outros setores
da unidade hospitalar, reportando sobre o desempenho da equipe
médica e sugerindo melhorias para a gestao dos processos clinicos.

« Participar de reunides estratégicas, oferecendo contribui¢des e insights
sobre a operacdo médica da unidade hospitalar.

Gestao de Recursos Médicos e Materiais:

e Supervisionar o uso adequado de materiais médicos e medicamentos,
assegurando que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e
de acordo com as necessidades clinicas.

o Colaborar com outros departamentos (como farmacia e enfermagem)
para garantir o abastecimento e a utilizagdo correta dos recursos
necessarios para o atendimento aos pacientes.

Monitoramento de Compliance e Regulamentagdes de Saude:

« Garantir que os procedimentos médicos estejam em conformidade com
as regulamentacgdes de saude, normas éticas e boas praticas, incluindo
as exigéncias legais e regulamentares de agéncias governamentais e
entidades de classe.

e Contribuir com a manutencgao da certificacdo da instituicado, colaborando
nas auditorias e processos de acreditacido hospitalar.

Gestao de Casos Clinicos Complexos:

e Ser responsavel pela supervisdo de casos meédicos de alta
complexidade, promovendo a comunicagdo entre as especialidades
envolvidas e garantindo a coordenacéo eficaz dos tratamentos.

« Acompanhar os pacientes com condicdes criticas ou tratamentos de

longa duragao, assegurando que recebam os cuidados adequados.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Conhecimento Médico Avangado:

e Profundo conhecimento clinico nas especialidades médicas da unidade
hospitalar e atualizagcbes constantes sobre as melhores praticas e
avancgos da medicina.

o« Capacidade de realizar diagnosticos e tratamentos de alta
complexidade, e supervisionar as praticas clinicas de outros
profissionais.

Gestao da Qualidade e Seguranga do Paciente:

« Experiéncia no desenvolvimento e monitoramento de protocolos
clinicos e na implementacgao de praticas que assegurem a qualidade do
atendimento e a seguranga do paciente.

« Conhecimento das regulamentacbes e normas de seguranga para
garantir a conformidade com as exigéncias legais.

Gestao de Equipes Médicas:

o Capacidade de supervisionar, motivar e avaliar o desempenho de
equipes meédicas, buscando o desenvolvimento continuo dos
profissionais.

o Habilidade para resolver conflitos, promover o trabalho em equipe e
melhorar a eficiéncia da equipe médica.

Analise e Monitoramento de Indicadores Clinicos:

o Habilidade para interpretar indicadores de saude e desempenho, como
taxas de infecgao hospitalar e mortalidade, utilizando esses dados para
melhorias nos processos clinicos.

o Capacidade de ajustar estratégias com base em analises de resultados
e indicadores de desempenho.

Gestao de Recursos Médicos:

e Conhecimento sobre o uso e gerenciamento de materiais e recursos
meédicos, incluindo medicamentos e equipamentos hospitalares,
garantindo sua eficiéncia e adequacgao ao atendimento.

o« Capacidade de otimizar o uso de recursos para reduzir custos e
melhorar o atendimento.

Competéncias comportamentais
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Lideranca e Motivagéo:

o Habilidade para liderar e inspirar a equipe meédica, promovendo
um ambiente de trabalho colaborativo e de alto desempenho.

o Capacidade de influenciar e engajar os profissionais a aderirem
a protocolos, metas e praticas de melhoria continua.

Comunicagao Eficaz:

o Capacidade de comunicar-se de maneira clara e assertiva com
médicos, pacientes, familiares e outros membros da equipe
hospitalar.

o Habilidade de facilitar discussdes técnicas e estratégias de
maneira acessivel a diferentes publicos.

Tomada de Decisdo Sob Pressao:

o Capacidade de tomar decisbes rapidas e precisas,
especialmente em situagcbes de emergéncia ou em casos
clinicos de alta complexidade.

o Manter a calma e eficiéncia em momentos de alta pressao,
priorizando o bem-estar do paciente.

Empatia e Sensibilidade:

o Capacidade de lidar com pacientes e familiares em situacdes
dificeis, oferecendo apoio emocional e mantendo uma
abordagem humanizada no atendimento.

o Sensibilidade para compreender as necessidades e emocdes
dos pacientes e suas familias, proporcionando cuidados
respeitosos e personalizados.

Viséo Estratégica e Inovadora:

o Capacidade de analisar e propor melhorias na operacdo médica,
sempre em busca de inovagdes que aprimorem 0S processos e
o atendimento hospitalar.

o Ter uma visao holistica das necessidades da unidade hospitalar
e do atendimento médico, antecipando tendéncias e desafios

futuros.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca de equipe — habilidade para orientar e motivar meédicos,
promovendo engajamento e cooperagao.

Comunicacao eficaz — clareza no repasse de informagdes e escuta ativa com
equipe, pares e superiores.

Gestao de conflitos — capacidade de mediar situag¢des criticas com equilibrio
e foco na solucgao.

Responsabilidade ética — compromisso com a ética médica, seguranga do
paciente e boas praticas.

Proatividade — antecipacédo de problemas operacionais e busca de melhorias
NOS processos.

Trabalho em equipe — atuacdo colaborativa com as areas assistenciais,

administrativas e de apoio.

CARGO

COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

SETOR

DIRETORIA TECNICA

DESCRICAO

E responsavel por coordenar e supervisionar as atividades da equipe de
enfermagem dentro de uma unidade hospitalar. Este cargo tem um papel
crucial na garantia da qualidade do atendimento, no cumprimento dos
protocolos de seguranga e nas praticas clinicas de enfermagem, sempre
alinhado aos objetivos estratégicos da Diretoria Técnica. O coordenador
também contribui para o desenvolvimento continuo da equipe e a melhoria das

praticas de cuidado ao paciente.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao da Equipe de Enfermagem:
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Coordenar a equipe de enfermagem, assegurando que os enfermeiros
e técnicos de enfermagem cumpram os protocolos estabelecidos pela
instituicao.

Realizar a distribuicdo das atividades diarias de enfermagem,
supervisionando os plantées e garantindo o cumprimento dos turnos de
trabalho.

Promover o desenvolvimento profissional continuo da equipe de
enfermagem, oferecendo treinamentos, supervisbes e feedback

constante.

Implementacéo e Monitoramento de Protocolos de Enfermagem:

Garantir que a equipe de enfermagem siga as melhores praticas clinicas
e o0s protocolos estabelecidos pela instituicdo para proporcionar
cuidados seguros e de qualidade aos pacientes.

Revisar e atualizar os protocolos de enfermagem, conforme necessario,
em alinhamento com as diretrizes da instituicido e as mudancas nas

regulamentagdes de saude.

Acompanhamento do Desempenho da Equipe:

Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, realizando feedbacks
regulares e propondo melhorias para garantir a eficiéncia e a qualidade
do atendimento.

Monitorar a execugao das atividades de enfermagem, identificando e

solucionando eventuais problemas ou falhas operacionais.

Controle de Qualidade e Seguranga do Paciente:

Supervisionar a qualidade dos cuidados prestados, monitorando
indicadores de desempenho, como taxa de infecgdao, tempo de
internagao e outros indicadores clinicos relevantes.

Implementar e monitorar praticas para a seguranga do paciente, como
o controle de infeccbes hospitalares e a aplicagdo de normas de

seguranga dentro da unidade.

Apoio na Implementacao de Novas Praticas e Procedimentos:
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e Colaborar com a Direcdo Técnica para a implementagdo de novos
processos, praticas e tecnologias na area de enfermagem, sempre
visando a melhoria continua do atendimento.

e Propor inovagdes nos cuidados aos pacientes, com base nas
necessidades observadas e nas melhores praticas da area de
enfermagem.

Gestao de Recursos e Materiais de Enfermagem:

e Coordenar o uso adequado de materiais e equipamentos de
enfermagem, garantindo que todos os recursos necessarios estejam
disponiveis e sendo usados de forma eficiente.

o Trabalhar com o setor de compras e logistica para garantir que os
insumos e materiais estejam sempre atualizados e adequados as
necessidades da equipe de enfermagem.

Apoio no Atendimento aos Pacientes:

e Supervisionar a assisténcia direta aos pacientes, garantindo que as
necessidades de cuidados sejam atendidas de acordo com as
prescricdes médicas e os protocolos de enfermagem.

e Interagir com a equipe médica para assegurar a integridade do plano
de cuidados e o seguimento das diretrizes clinicas.

Treinamento e Desenvolvimento da Equipe de Enfermagem:

e Organizar e coordenar treinamentos peridédicos para a equipe de
enfermagem, com foco em atualizagéo técnica, boas praticas e novos
procedimentos.

« Identificar as necessidades de capacitagao dos colaboradores e propor
acdes para o desenvolvimento continuo da equipe.

Gestao de Conflitos e Relagdes Interpessoais:

e Resolver conflitos internos entre os membros da equipe de
enfermagem, mantendo um ambiente de trabalho harmonioso e
colaborativo.

« Fomentar a comunicagédo entre a equipe de enfermagem e os outros
departamentos da unidade hospitalar, garantindo o fluxo eficiente de

informacdes e o bom relacionamento interpessoal.
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Apoio nas Auditorias e Processos de Acreditagao:
o Participar ativamente em auditorias internas e externas, promovendo a
conformidade com as normas e as praticas estabelecidas.
e Contribuir com os processos de acreditagdo hospitalar, garantindo que
as praticas de enfermagem atendam aos padrdes exigidos pelos érgéos
reguladores.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico e Assistencial:
« Profundo conhecimento dos cuidados de enfermagem e das melhores
praticas clinicas.
o Capacidade para lidar com procedimentos de enfermagem de alta
complexidade, garantindo a seguranga e o bem-estar dos pacientes.
Gestao de Equipe e Lideranca:
o Habilidade para coordenar, supervisionar e motivar equipes de
enfermagem.
o« Capacidade de tomar decisbes rapidas e eficazes para resolver
problemas operacionais e melhorar a eficiéncia da equipe.
Controle de Qualidade e Seguranga do Paciente:
e Conhecimento profundo dos protocolos de qualidade e seguranga do
paciente em ambiente hospitalar.
o Capacidade de monitorar indicadores de saude e implementar agdes
corretivas conforme necessario.
Gestao de Recursos e Materiais:
o Experiéncia no gerenciamento de recursos materiais e equipamentos
de enfermagem.
o Capacidade de otimizar o uso de recursos para melhorar a eficiéncia e
reduzir custos.
Capacidade de Treinamento e Capacitagao:
o Habilidade para planejar e executar programas de treinamento e

desenvolvimento para a equipe de enfermagem.
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o« Conhecimento das atualizacbes e inovagbes nas praticas de

enfermagem.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Motivagéo:
Habilidade para inspirar e motivar a equipe de enfermagem, mantendo altos
niveis de engajamento e desempenho.
Capacidade de promover um ambiente de trabalho colaborativo e positivo,
mesmo em situagdes de pressio.

Comunicacao Eficaz:
Habilidade para se comunicar de forma clara e assertiva com a equipe de
enfermagem, médicos, pacientes e familiares.
Capacidade de fornecer feedback construtivo e orientagdes precisas para a
equipe.

Tomada de Decis&o:
Capacidade de tomar decisbes rapidas e assertivas em situacdes de
emergéncia ou com informagdes limitadas, priorizando sempre o bem-estar do
paciente.
Saber identificar e resolver problemas operacionais que possam afetar a
qualidade do atendimento.

Empatia e Sensibilidade:
Capacidade de entender e atender as necessidades emocionais dos
pacientes, familiares e da equipe de enfermagem.
Demonstrar sensibilidade ao lidar com situagdes dificeis e apoiar a equipe na
resolucao de questdes emocionais e clinicas.

Gestao de Conflitos e Resolu¢cédo de Problemas:
Habilidade para identificar e resolver conflitos dentro da equipe de
enfermagem de maneira eficaz, mantendo a harmonia no ambiente de
trabalho.
Ser proativo na identificacdo de problemas operacionais e implementar

solucdes para melhorar os processos.
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CCIH

DESCRIGAO

E responsavel por coordenar e executar agdes voltadas ao controle de
infecgbes hospitalares, assegurando que as praticas de prevengao e controle
estejam sendo seguidas dentro da instituicdo. Este profissional trabalha para
garantir que o hospital esteja em conformidade com as normas de vigilancia
sanitaria e protocolos de controle de infeccdes, minimizando riscos para os

pacientes e colaboradores.

ATIVIDADES EXECUTADAS

CONTROLE E PREVENGAO DE INFECGOES HOSPITALARES:

Monitorar e supervisionar as praticas de controle de infecgcdes em todas as
areas do hospital, garantindo a adesao as politicas e protocolos de controle de
infecgao.

Identificar, analisar e monitorar os surtos de infecgdo hospitalar, com foco na
aplicagcao de medidas corretivas para minimizar riscos a saude publica e a
segurancga do paciente.

Implementagao de Protocolos de Controle de Infecgao:

Implementar e atualizar os protocolos de prevencao e controle de infecgdes
hospitalares, em conformidade com as diretrizes nacionais e internacionais.
Capacitar a equipe de saude (enfermeiros, médicos, auxiliares, técnicos) sobre
os procedimentos de controle de infecgbes, como praticas de lavagem das

maos, uso de EPIs e técnicas assépticas.

TREINAMENTO E EDUCAGAO CONTINUADA:

Promover treinamentos periddicos sobre praticas de controle de infecgdes
para a equipe de saude.

Realizar palestras e atividades educativas para promover a conscientizacao
sobre infeccbes hospitalares e a importancia das normas de prevencao e
controle.

Coleta e Analise de Dados Epidemioldgicos:
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Coletar e analisar dados sobre as taxas de infecgdo hospitalar, gerando
relatorios e indicadores epidemiolégicos para monitorar a eficacia das
intervencgdes.

Avaliar dados relacionados a infecgdes adquiridas dentro da instituicdo,
apresentando relatérios periodicos a gestao hospitalar e sugerindo melhorias

NOS pProcessos.

AUDITORIAS E INSPECOES:

Realizar auditorias regulares nos ambientes hospitalares, como unidades de
terapia intensiva (UTI), centros cirurgicos e enfermarias, para garantir a
conformidade com os protocolos de controle de infeccao.

Inspecionar a esterilizacdo de equipamentos e materiais hospitalares,
identificando oportunidades de melhoria nos processos.

Gestao de Equipamentos e Materiais:

Garantir o uso correto dos materiais e equipamentos de protecéo individual
(EPIs) por parte da equipe hospitalar, promovendo a sua correta utilizagao e
reposicao.

Monitorar a utilizacdo de desinfetantes, esterilizantes e outros produtos

necessarios ao controle de infecgdes.

INTERAGAO COM EQUIPES MULTIDISCIPLINARES:

Trabalhar de forma integrada com outras equipes, como médicos,
fisioterapeutas e nutricionistas, para discutir e implementar a¢des voltadas ao
controle de infeccbes nos pacientes.

Colaborar com a equipe de gestao hospitalar e com o setor de qualidade para
garantir a melhoria continua do ambiente hospitalar em relagdo a prevencéo

de infecgdes.

ACOMPANHAMENTO POS-ALTA DE PACIENTES:
Monitorar os pacientes apos a alta hospitalar, garantindo que as orientagdes
sobre prevencdo de infecgdo sejam seguidas para evitar infecgbes pos-

operatérias ou relacionadas ao tratamento.
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CONTROLE DE ANTIBIOTICOS E USO RACIONAL DE MEDICAMENTOS:
Colaborar com a equipe médica no controle do uso de antibibticos,
promovendo a prescricdo racional e evitando a automedicagcdo que pode

contribuir para infecgdes resistentes.

DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTAGCAO DE AGOES CORRETIVAS:
Desenvolver e implementar acdes corretivas em resposta a surtos de
infecgbes hospitalares, com base nos dados coletados e nas analises
realizadas.

Propor melhorias nos processos hospitalares, visando a reducio de infecgoes

e a melhoria da qualidade do atendimento a saude.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Controle de Infecgao:

Dominio dos protocolos de controle de infecgdes hospitalares, praticas de
higiene e técnicas assépticas.

Conhecimento das normas da vigilancia sanitaria e dos requisitos para

certificagdo de boas praticas no controle de infec¢cao hospitalar.

Epidemiologia e Analise de Dados:

Habilidade para coletar, analisar e interpretar dados epidemiolégicos, gerando
relatérios sobre infecgdes hospitalares.

Capacidade de utilizar ferramentas de software para analise de dados e gestao

de indicadores de saude.

Gestao de Saude Publica:

Capacidade de gerenciar e supervisionar atividades relacionadas a prevengéao
de doencas infecciosas em ambiente hospitalar.

Conhecimento em técnicas de auditoria e inspecao relacionadas ao controle
de infecgao.

Treinamento e Capacitagao:
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Capacidade de desenvolver e ministrar programas educativos para equipes de
saude, promovendo a adesao a boas praticas no controle de infecg¢ao.

Gestao de Equipamentos e Materiais:
Conhecimento sobre o uso correto de EPIs e outros materiais necessarios ao
controle de infec¢do, além de procedimentos de esterilizacdo e desinfecgao de

equipamentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicacao Eficaz:

Habilidade para comunicar-se claramente com a equipe de saude e outros
departamentos, transmitindo informacdes sobre protocolos e boas praticas.
Capacidade de realizar relatorios claros e objetivos, com base nos dados
epidemioldgicos coletados.

Lideranca e Motivagao:
Habilidade de liderar equipes de saude na implementacdo de praticas de
controle de infecgdo, promovendo o engajamento da equipe com 0s processos

de seguranca.

Tomada de Decisao:
Capacidade de tomar decisdes rapidas e fundamentadas em situacdes de

surtos de infeccao, colaborando para a adogao de medidas corretivas eficazes.

Empatia e Sensibilidade:
Capacidade de lidar com os pacientes e suas familias, transmitindo

informacdes de forma empatica e sensivel sobre a prevencao de infeccoes.

Proatividade e Capacidade de Resolugao de Problemas:
Capacidade de identificar problemas de forma antecipada e implementar

acdes corretivas para minimizar riscos de infeccao.
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Habilidade em resolver questdes inesperadas ou imprevistas relacionadas a
prevencao e controle de infecgoes.

Trabalho em Equipe:
Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com outras areas da instituicao
(médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, etc.) para garantir a eficiéncia na

prevencao e controle de infeccdes hospitalares.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
NIR
DESCRIGAO

E responsavel por garantir a qualidade do atendimento hospitalar, com foco na
prevencao, controle e monitoramento de infeccbes hospitalares. Atua em
conjunto com outros profissionais de saude para implementar protocolos,
educar as equipes e realizar atividades praticas relacionadas a prevencao e
controle de infecgdes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Apoio na Implementacao de Protocolos de Controle de Infecgdes:

o Auxiliar na execucdo dos protocolos de prevencdo e controle de
infecgbes hospitalares, como medidas de higienizagdo das maos, uso
de equipamentos de protegao individual (EPIs), e monitoramento das
praticas de assepsia nas unidades de saude.

e Colaborar na implementacdo de acdes preventivas para reduzir a
incidéncia de infec¢cdes em pacientes e profissionais de saude.

Monitoramento e Vigilancia Epidemioldgica:
« Realizar a vigilancia ativa sobre possiveis surtos de infecgédo hospitalar,

coletando dados sobre infec¢cbes adquiridas no hospital, monitorando
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padrbes de infeccdo e colaborando na analise de dados
epidemiologicos.

o Participar da coleta de amostras e envio de exames para analise, com
foco na identificacdo precoce de infecgoes.

Treinamento e Capacitagado da Equipe de Saude:

o Participar de treinamentos e capacitagado continuos sobre controle de
infecgdes, oferecendo orientacdo e apoio a outros profissionais de
saude, como médicos, enfermeiros e outros técnicos de enfermagem.

e Realizar atividades educativas para os pacientes e suas familias,
explicando as medidas preventivas e de controle de infeccbes
hospitalares.

Controle de Higiene e Limpeza do Ambiente Hospitalar:

e Supervisionar as praticas de limpeza e higienizagdo nos ambientes
hospitalares, garantindo que os protocolos de desinfeccdo sejam
seguidos adequadamente.

e Monitorar a utilizacdo e armazenamento correto de produtos de limpeza
e desinfetantes, de acordo com as normas de controle de infecgao.

Gestao de Equipamentos e Materiais de Protecéo:

e Garantir o uso correto e seguro de EPIs (luvas, mascaras, aventais,
etc.) por parte da equipe, monitorando o descarte correto de materiais
contaminados.

e Organizar e verificar a disponibilidade de materiais e equipamentos
necessarios para o controle de infecgbes, como esterilizadores e
desinfetantes.

Avaliagcao e Acompanhamento de Pacientes em Risco:

o Identificar pacientes com maior risco de infecgao hospitalar, como
aqueles com sistemas imunolégicos comprometidos ou com
dispositivos invasivos (cateteres, sondas, etc.).

e Realizar cuidados de enfermagem de acordo com as normas de
controle de infecgdo, especialmente em pacientes criticos ou com
infeccdo em potencial.

Documentacao e Relatodrios:
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« Registrar todas as atividades realizadas no controle de infecgdes,
mantendo registros precisos sobre os pacientes monitorados e as
acoes preventivas implementadas.

o Elaborar relatorios sobre a incidéncia de infeccbes hospitalares e

sugerir melhorias com base nos dados coletados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgao Técnica em Enfermagem:

Possuir diploma de Técnico de Enfermagem, com registro ativo no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).

Conhecimento técnico em cuidados de enfermagem relacionados a prevengao
e controle de infeccoes.

Conhecimento em Protocolos de Controle de Infecgao:

Conhecimento profundo em protocolos de controle de infecgdes hospitalares,
incluindo medidas de prevengéao, controle de surtos e normas de higiene e
desinfecgao.

Habilidades em Vigilancia Epidemioldgica:

Capacidade de monitorar, identificar e documentar surtos de infecgcdes
hospitalares, realizando a coleta e o envio de amostras para analise.
Conhecimento dos indicadores de infeccao e habilidade para realizar a analise
preliminar de dados epidemiologicos.

Gestao de Materiais e Equipamentos de Protecéo:

Conhecimento no manuseio e gestdao de EPIs, produtos de desinfeccéo e
esterilizagdo, garantindo que sejam utilizados corretamente para evitar a
disseminagao de infecgdes.

Capacidade de Treinamento e Educacdo em Saude:

Habilidade para educar equipes de saude sobre praticas preventivas e
corretas de controle de infeccdo, bem como orientar pacientes e familiares
sobre medidas preventivas.

Documentacao e Relatérios:
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Capacidade de registrar de forma clara e precisa os dados relacionados a
infecgbes hospitalares, gerando relatérios sobre as agbes e resultados de

controle de infeccéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atencéo aos Detalhes:

Habilidade para identificar pequenos desvios nos protocolos e praticas que
possam comprometer o controle de infecgbes, garantindo que os processos
sejam seguidos de maneira rigorosa.

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz com toda a equipe de
saude, explicando as agdes de controle de infeccao e os protocolos de maneira
acessivel.

Comunicagao clara com os pacientes e familiares, explicando a importancia
das medidas preventivas e controladoras de infeccédo hospitalar.

Trabalho em Equipe e Colaboracgao:

Capacidade de trabalhar em equipe com outros profissionais de saude
(médicos, enfermeiros, outros técnicos) para implementar e monitorar as
acdes de controle de infeccoes.

Colaboragao estreita com a Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar
(CCIH) e com outros setores, como limpeza e esterilizagao.

Proatividade e Iniciativa:

Ser proativo na identificacdo de potenciais riscos de infeccdo e na
implementacdo de medidas preventivas antes que surjam surtos ou
complicagdes.

Gestao de Estresse e Pressao:

Capacidade de trabalhar sob pressao, especialmente em situagdes de surtos
de infeccdo, mantendo a calma e a precisao nas agoes.

Empatia e Sensibilidade:

Sensibilidade ao lidar com pacientes em situagdes de infeccao hospitalar,
oferecendo apoio emocional e garantindo que as medidas preventivas sejam

compreendidas e seguidas.
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CARGO
MEDICO REGULADOR
SETOR
NIR
DESCRIGAO

E responsavel pela supervisio e gestdo de processos relacionados a
regulagao da assisténcia médica, podendo ser em um hospital, em servigos de
urgéncia e emergéncia, ou em unidades de atendimento. O médico regulador
€ responsavel por tomar decisbes clinicas e estratégicas para garantir o
atendimento adequado aos pacientes e otimizar os recursos do sistema de

saude.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Analise e Regulagao de Casos Clinicos:

Avaliar a gravidade dos casos e determinar os encaminhamentos para
unidades de saude.

Definir os critérios de priorizagcédo para atendimentos de emergéncia.
Coordenacao da Rede de Saude:

Realizar o controle e monitoramento da disponibilidade de leitos hospitalares.
Orientar a rede de unidades de saude (hospitais, UPAs, etc.) quanto a
pacientes que precisam de cuidados especializados.

Orientacdo Médica Remota:

Fornecer suporte clinico para equipes médicas em campo, oferecendo
orientagdes sobre 0 manejo de pacientes.

Tomada de Decisédo Rapida:

Tomar decisbes rapidas sobre o destino do paciente em situagdes de
urgéncia/emergéncia, com base nas informagdes disponiveis.

Gestao de Fluxo de Pacientes:
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Organizar e otimizar o fluxo de pacientes entre unidades de saude, evitando
sobrecarga ou subutilizagdo de recursos.

Monitoramento de Indicadores:

Acompanhar os indicadores de desempenho e qualidade dos atendimentos,
propondo melhorias quando necessario.

Comunicagao com Outros Profissionais da Saude:

Manter comunicagao constante com outros médicos, enfermeiros e equipes de

saude para garantir a continuidade e qualidade no atendimento.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Clinicos Avancgados:

Formagcdo em Medicina e experiéncia pratica em areas de urgéncia,
emergéncia ou terapia intensiva.

Conhecimento de protocolos clinicos para atendimentos emergenciais e
cuidados criticos.

Capacidade de Regulagéao:

Entendimento das politicas de saude e sistemas de regulagdo, como a
regulagao de leitos e a triagem de pacientes.

Tecnologia e Ferramentas de Regulagéo:

Conhecimento de sistemas informatizados de regulacéo de pacientes e de
acompanhamento de leitos (Sistemas de Regulagao de leitos e ambulancias).
Gestao de Processos de Saude:

Habilidade em organizar o fluxo de pacientes, otimizar recursos e garantir o
atendimento conforme a necessidade clinica e a disponibilidade de recursos.
Atualizagao Continua:

Estar atualizado sobre as novas praticas médicas, tecnologias e protocolos de

atendimento de emergéncia e regulagéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo Sob Pressao:
Capacidade de tomar decisbes rapidas e assertivas, especialmente em
situacoes de alta pressao e com informacdes limitadas.

Habilidade de Comunicacéo:
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Comunicacao clara e eficaz com diferentes niveis da equipe de saude e com
pacientes, para garantir que todas as partes envolvidas compreendam a
situacao.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com outros médicos,
enfermeiros, e profissionais da saude para alcangar os melhores resultados
para os pacientes.

Empatia e Sensibilidade:

Ter empatia ao lidar com situagdes criticas, proporcionando orientacao e
conforto aos familiares e pacientes.

Lideranca e Assertividade:

Demonstrar habilidades de lideranga e saber como gerir conflitos ou
divergéncias de opinido em um ambiente de regulagao de saude.
Capacidade de Resolver Conflitos:

Saber gerenciar situagdes de conflito, como quando ha disputa por leitos ou

recursos, buscando a melhor solucao para todos os envolvidos.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
NIR
DESCRIGAO

E responsavel pelas execugdos das atividades relacionadas ao gerenciamento
de fluxos de pacientes, coordenagdo do atendimento de urgéncia e
emergéncia, além de assegurar a qualidade e seguranga do cuidado prestado.
O enfermeiro atuante nesse setor desempenha um papel essencial no
processo de regulagcdo da assisténcia, trabalhando junto a equipe médica e

outros profissionais da saude.
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ATIVIDADES EXECUTADAS

Acompanhamento e Regulagdo de Pacientes:

e Monitorar e garantir o fluxo de pacientes entre as unidades de saude,
organizando a transferéncia para unidades que possuam 0S recursos
necessarios, como leitos de UTI ou centros cirurgicos.

e Colaborar com médicos e outros profissionais na avaliagao clinica dos
pacientes para definir os encaminhamentos mais adequados.

Gestao do Fluxo de Atendimento:

« Organizar e supervisionar a triagem de pacientes, priorizando os casos
mais urgentes ou graves, conforme os protocolos de regulacdo e
diretrizes clinicas.

e Assegurar a continuidade do atendimento, mantendo a comunicagao
com unidades de saude para garantir a disponibilidade de leitos e outros
recursos necessarios.

Suporte Técnico e Assistencial:

o Prestar suporte técnico durante o atendimento de pacientes, realizando
procedimentos de enfermagem (como administragdo de medicamentos,
aferigdo de sinais vitais, entre outros) conforme necessario.

o Fornecer orientagdes a equipe médica e de enfermagem sobre o estado
clinico do paciente e sobre a melhor forma de conduzir o atendimento
de urgéncia/emergéncia.

Orientacdo a Equipe de Saude:

o Trabalhar de forma colaborativa com outros profissionais da saude
(médicos, técnicos, auxiliares) para assegurar que o plano de regulagao
seja seguido corretamente.

e Garantir que todas as etapas do processo de regulagdo sejam
cumpridas de forma eficiente, minimizando riscos ao paciente e
maximizando a utilizacdo dos recursos de saude.

Documentagao e Registro de Informacdes:

e Manter registros precisos e atualizados sobre a situagédo do paciente, o

processo de regulacao realizado e o estado clinico dos pacientes.
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e Relatar as atividades realizadas e os atendimentos efetuados para
garantir a continuidade da assisténcia e o cumprimento de protocolos e
normas de regulagao.

Educacéao e Prevencéo:

e Realizar orientacdo aos pacientes e familiares sobre cuidados pos-

hospitalares, procedimentos necessarios e informagdes de prevencao

de doencas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacdo em Enfermagem:

e Formagdo completa em Enfermagem com registro no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).

« Conhecimento técnico em processos de urgéncia e emergéncia,
cuidados intensivos e protocolos de regulacao.

Capacidade de Regulagéao:

e Conhecimento dos sistemas de regulagdo de leitos, ambulancias e
unidades de saude, além das normas e diretrizes de regulagéo
aplicaveis.

o Capacidade de priorizar casos de acordo com a gravidade e 0s recursos
disponiveis, maximizando a eficiéncia no uso dos recursos de saude.

Atencéo a Qualidade e Seguranga do Paciente:

« Habilidade para garantir que os cuidados prestados sigam os padrées
de qualidade e seguranga, minimizando riscos e complicagdes para os
pacientes.

« Conhecimento em protocolos de seguranga do paciente, como
prevencao de infeccdes hospitalares e erros de medicacgao.

Habilidades em Tecnologia de Saude:

e Dominio de sistemas informatizados para gestdo de leitos e
acompanhamento de pacientes, como softwares de regulagao
hospitalar.

Gestao de Cuidados e Processo de Triagem:
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o Capacidade de coordenar a triagem de pacientes de maneira eficiente
e eficaz, utilizando protocolos médicos e classificagdes de risco.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo Sob Pressao:

o« Capacidade de tomar decisdes rapidas e assertivas em situagdes
criticas, com base nas informacdes disponiveis e nas necessidades
imediatas dos pacientes.

Comunicacao Clara e Eficaz:

« Comunicacéao eficiente com a equipe médica, pacientes e familiares,
garantindo que todas as informagdes relevantes sejam transmitidas de
forma clara e compreensivel.

o Habilidade para comunicar-se em situagbes de estresse, garantindo
que todos os membros da equipe estejam alinhados.

Trabalho em Equipe e Colaboracao Interdisciplinar:

« Capacidade de trabalhar bem em equipe, colaborando com médicos,
auxiliares de enfermagem e outros profissionais da saude para garantir
a regulacao adequada e a melhor gestao do cuidado.

Empatia e Sensibilidade:

« Habilidade para lidar com pacientes e familiares em momentos de alta
tensdo e estresse, oferecendo suporte emocional e conforto quando
necessario.

Gestao de Conflitos:

o Habilidade para lidar com situacdes de conflito, como disputas por leitos
ou recursos meédicos limitados, buscando solugdes que priorizem a
saude do paciente.

Organizagao e Gestao de Tempo:
o Capacidade de organizar o fluxo de trabalho de maneira eficiente,

priorizando tarefas e gerenciando multiplos casos simultaneamente.
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CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
NIR
DESCRIGAO

E responsavel pela organizagdo e gestdo do fluxo de pacientes dentro do
hospital, com foco na regulagao de leitos, transferéncias e encaminhamentos
para unidades de saude. O técnico de enfermagem no NIR também
desempenha funcbes assistenciais, além de colaborar com médicos e
enfermeiros para garantir a continuidade do atendimento de qualidade aos

pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao e Regulacao de Leitos:

e Apoiar na regulacdo de leitos hospitalares, organizando o fluxo de
pacientes entre diferentes unidades, garantindo que sejam
encaminhados para os setores apropriados, como unidades de UTI ou
centro cirurgico, conforme a necessidade clinica.

e Auxiliar na comunicacdo entre as diferentes areas do hospital para
garantir que as transferéncias de pacientes sejam feitas de maneira
eficiente e segura.

Apoio na Triagem de Pacientes:

o Realizar triagem dos pacientes, coletando informagbes essenciais
sobre o estado clinico para que a equipe de saude possa determinar os
encaminhamentos mais adequados.

e Ajudar na priorizagdo dos atendimentos, identificando os casos mais
criticos que necessitam de uma resposta rapida.

Monitoramento do Estado Clinico dos Pacientes:

o Aferir sinais vitais (como pressao arterial, temperatura, frequéncia

cardiaca, saturacdo de oxigénio) e observar quaisquer alteragdes no

estado de saude dos pacientes.
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e Colaborar com os profissionais de saude para identificar e registrar
alteragdes no quadro clinico dos pacientes, garantindo que os mesmos
sejam monitorados de perto durante a regulagcéo e o atendimento.

Apoio a Equipe Médica e de Enfermagem:

o Auxiliar enfermeiros e médicos na execugao de procedimentos de
urgéncia/emergéncia, como administracdo de medicamentos, cuidados
com dispositivos médicos (como cateteres, sondas, entre outros) e
realizagao de curativos.

e« Garantir a comunicagdo eficaz entre a equipe multidisciplinar,
atualizando informacgdes sobre o estado dos pacientes e o andamento
do processo de regulagao.

Organizagao de Documentacéo e Registros:

e Manter registros precisos das atividades de regulagdo, como
transferéncias de pacientes, resultados de triagens e atendimentos
realizados.

o« Documentar todas as intervencgdes realizadas, incluindo os cuidados
prestados e o estado clinico dos pacientes, para garantir a continuidade
do atendimento e o cumprimento de protocolos de regulagéo.

Orientag&o aos Pacientes e Familiares:

o Oferecer orientagao e suporte aos pacientes e familiares sobre o
processo de regulacao de leitos, os tempos estimados de espera e os
cuidados necessarios durante o periodo de internag&o ou transferéncia.

e Prestar informacdes claras sobre os procedimentos que os pacientes
irdo passar, minimizando ansiedades e proporcionando um ambiente de
apoio.

Gestao de Equipamentos e Materiais de Enfermagem:

e Organizar e garantir que os materiais e equipamentos necessarios para
o atendimento dos pacientes estejam disponiveis e em condicdes
adequadas de uso.

e Manter a seguranga na utilizagdo de equipamentos meédicos e
materiais, garantindo que as condi¢cdes de esterilizacdo e seguranga

sejam atendidas.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgao Técnica em Enfermagem:

e Formacéao completa em Técnico de Enfermagem, com registro ativo no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

« Conhecimento técnico nas areas de urgéncia e emergéncia, cuidados
com pacientes criticos e protocolos de regulagéo de saude.

Conhecimento de Protocolos de Regulagéo e Fluxo de Pacientes:

« Conhecimento dos sistemas de regulagdo hospitalar, incluindo a
alocagao de leitos, transferéncia de pacientes e a organizagéo do fluxo
de atendimento.

« Habilidade para identificar as necessidades dos pacientes e
encaminha-los para os servigos apropriados, com base na avaliagao
clinica.

Atencao a Qualidade e Seguranga do Paciente:

e« Conhecimento das praticas de seguranga do paciente, incluindo
prevencao de erros médicos, controle de infeccdes e monitoramento
constante da condi¢cdo dos pacientes.

o Capacidade para aplicar protocolos de seguranga, como medidas para
evitar quedas, infecgbes hospitalares e administragdo segura de
medicamentos.

Habilidades em Monitoramento Clinico:

o Capacidade de aferir sinais vitais e identificar mudancas no estado de
saude dos pacientes, comunicando a equipe de saude de forma precisa
e eficiente.

« Conhecimento em intervengdes de emergéncia e suporte a equipe
médica em situacdes criticas.

Gestao de Materiais e Equipamentos:

« Habilidade para organizar e manter o controle dos materiais médicos e
de enfermagem, assegurando que estejam adequados para o uso e
esterilizados conforme as normas.

Dominio de Sistemas de Regulagédo de Saude:
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o Familiaridade com sistemas informatizados usados para o controle e
regulagao de leitos, permitindo o gerenciamento eficiente do fluxo de

pacientes e o cumprimento dos protocolos internos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de se comunicar de maneira clara e objetiva com a equipe de
saude, pacientes e familiares, garantindo que todas as informagdes sobre o
estado de saude dos pacientes e o andamento da regulagcdo sejam bem
compreendidas.

Habilidade para reportar de forma eficaz quaisquer mudancas no quadro
clinico dos pacientes e coordenar as acbes necessarias com os demais
profissionais de saude.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com enfermeiros, médicos e
outros membros da equipe de saude para garantir a eficiéncia no atendimento
e na regulacgdo dos pacientes.

Compromisso com o trabalho em equipe multidisciplinar, especialmente em
momentos de alta pressdo, como nas situagdes de urgéncia/emergéncia.
Gestao de Estresse e Tomada de Decisao Sob Presséo:

Capacidade de tomar decisdes rapidas e assertivas, mesmo sob pressao,
garantindo que os pacientes recebam o atendimento adequado em tempo
habil.

Manter a calma e a eficiéncia nas situagées de emergéncia, ao mesmo tempo
em que garante a seguranga do paciente e a qualidade do atendimento.
Empatia e Sensibilidade:

Habilidade para lidar com pacientes e familiares de forma sensivel e empatica,
especialmente em momentos de estresse ou incerteza.

Demonstrar compreensao das necessidades emocionais dos pacientes e suas
familias, proporcionando apoio e tranquilidade quando necessario.

Organizagao e Gestao de Tempo:
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Capacidade de priorizar tarefas de acordo com a urgéncia e gravidade do
atendimento dos pacientes, garantindo que todas as atividades sejam
realizadas de forma eficiente.

Organizagao no gerenciamento do fluxo de pacientes, assegurando que cada

etapa do processo de regulagao seja cumprida no tempo certo.

CARGO

ENFERMEIRO

SETOR

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRIGAO

E responsavel pela prevencdo, controle e monitoramento de doencas e
agravos a saude da populagdo. O enfermeiro neste setor trabalha com a
analise de dados epidemiologicos, aplicagdo de protocolos de vigilancia,
prevencdo de surtos e acompanhamento da saude publica. Ele também
coordena atividades de educacio e orientacdo para a equipe de saude e a

comunidade, promovendo ac¢des preventivas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento e Investigagdo de Casos Epidemioldgicos:

o Realizar a investigagao de surtos, epidemias e doengas transmissiveis,
identificando as fontes de infec¢céo e os grupos de risco.

e Acompanhar a evolugdo de doencas endémicas, epidemias ou
emergéncias sanitarias, coletando dados para andlise e tomada de
decisoes.

e Conduzir e/ou supervisionar a coleta de amostras biolégicas para a
investigacdo de doengas infecciosas, enviando-as para analise
laboratorial.

Analise de Dados Epidemioldgicos:
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e Analisar dados coletados de casos suspeitos, confirmados e em
investigagdo, utilizando ferramentas de vigilancia epidemiolégica para
identificar padrdes e tendéncias.

o Gerar relatérios e indicadores sobre a situagdo epidemioldgica local,
colaborando com a equipe de saude publica para o desenvolvimento de
estratégias de controle.

Implementacao de Protocolos de Prevencgao e Controle:

e Desenvolver e implementar protocolos de prevengdo e controle de
doengas infecciosas, de acordo com as orientagées dos orgaos de
saude publica.

o Colaborar com a equipe de saude na aplicacido de vacinas, campanhas
de prevencao, e medidas sanitarias de controle de infecgoes.

Educacgao e Treinamento da Equipe de Saude e Comunidade:

e Promover treinamentos e capacita¢des para os profissionais de saude
sobre praticas de controle de infecgdo, vigilancia de doengas e medidas
preventivas.

o Realizar campanhas educativas para a populacao, orientando sobre
habitos saudaveis, vacinacao e prevengao de doengas.

Elaboragao de Relatérios e Notificagdo de Doengas:

o Elaborar relatérios sobre a situagado epidemiolégica e encaminhar
notificagdes aos o6rgdos de saude publica, conforme exigido pela
legislac&o sanitaria.

o Atualizar sistemas de informacdes de saude, registrando dados sobre
a ocorréncia de doencas e sua evolucao.

Gestao de Programas de Controle e Prevencgao:

o Coordenar programas de controle de doengas endémicas e surtos,
como programas de vacinagdo, controle de arboviroses, e outras
doencas transmissiveis.

e Acompanhar a execugao das atividades de vigilancia, assegurando que
os programas estejam sendo conduzidos de forma eficaz.

Acompanhamento de Pacientes e Grupos de Risco:
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e« Acompanhar pacientes diagnosticados com doengas transmissiveis,
garantindo que recebam o tratamento adequado e evitando a
transmissao para outras pessoas.

e Monitorar grupos de risco, como criangas, idosos e pessoas com
comorbidades, implementando a¢des de prevencgao especificas.

Apoio na Coordenacao de Agdes em Emergéncias de Saude Publica:

o Participar da coordenagao de agdes em casos de emergéncias de
saude publica, como surtos e epidemias, com o objetivo de mitigar a
propagacéao das doengas.

« Trabalhar de forma integrada com outras areas da saude publica, como

secretarias municipais e estaduais de saude.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formagao Superior em Enfermagem:

Graduagdao em Enfermagem com registro ativo no Conselho Regional de
Enfermagem (COREN).

Conhecimento sobre as principais doencas transmissiveis, medidas de
controle e prevencao, além dos protocolos de vigilancia epidemiolégica.
Conhecimento de Epidemiologia e Vigilancia Sanitéaria:

Capacidade de realizar investigagdes epidemiolégicas, interpretar dados e
gerar indicadores de saude publica.

Habilidade para trabalhar com sistemas de informacao e registro de dados de
saude, como SINAN (Sistema de Informagéo de Agravos de Notificagado) e SIM
(Sistema de Informacgéo sobre Mortalidade).

Gestao de Programas de Saude Publica:

Habilidade em planejar, implementar e avaliar programas de prevencéo e
controle de doencas, com foco na promocao de saude e prevencao de surtos.
Conhecimento de Protocolos e Normas de Prevencéo:

Conhecimento detalhado dos protocolos de prevencéao e controle de doencas,
como medidas de controle de infec¢des, vacinacéo e isolamento de pacientes.

Acompanhamento e Monitoramento de Casos e Contatos:
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Habilidade para coordenar o acompanhamento de casos de doencgas
transmissiveis e monitoramento de contatos, visando evitar a propagacgao da
doenca.

Analise e Interpretacdo de Dados Epidemiolégicos:

Capacidade para analisar dados coletados durante investigagbes e
monitoramento, com o objetivo de identificar padrées e implementar agdes

eficazes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

« Habilidade para comunicar informagdes claras e objetivas a equipe de
saude, a comunidade e aos 6rgaos de saude publica.

« Capacidade para elaborar relatorios e apresentacdes sobre a situacao
epidemiologica de forma compreensivel para gestores e outros
profissionais.

Trabalho em Equipe e Colaboracgao:

e Capacidade para trabalhar de forma colaborativa com outros
profissionais da saude, como médicos, técnicos de enfermagem, e
gestores de saude publica.

o« Capacidade de coordenar e integrar esforcos com as equipes
envolvidas no controle de surtos e doencgas transmissiveis.

Proatividade e Tomada de Decis&o:

o Capacidade de tomar decisdes rapidas e eficientes em situagdes de
surto ou emergéncia de saude publica.

e Ser proativo na identificagao de riscos e na implementacao de agdes
preventivas antes que uma situagéo se agrave.

Organizagao e Gestao do Tempo:

o Capacidade para gerenciar multiplas tarefas e demandas de forma
eficaz, priorizando acbes em conformidade com a situagao
epidemiologica e as necessidades da comunidade.

Empatia e Sensibilidade:
« Demonstrar empatia ao lidar com pacientes e suas familias, oferecendo

orientacao e apoio em momentos de estresse e incerteza.
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e Sensibilidade para entender as necessidades da comunidade e
promover agdes educativas adaptadas a realidade local.
Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:
o Habilidade para trabalhar em ambientes de alta pressao, como durante
surtos de doencgas, mantendo a qualidade e a preciséo no atendimento

e nas agodes de prevencgao.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

SETOR

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRIGAO

E responsavel pela realizagdo de atividades de monitoramento, controle e
prevengdo de doengas e agravos a saude da populagdo. Atua em conjunto
com a equipe de saude publica para detectar surtos, coletar dados

epidemioldgicos e implementar medidas de prevengao e controle.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Coleta de Dados Epidemiologicos e Amostras Bioldgicas:

o Realizar a coleta de dados clinicos e epidemiolégicos de pacientes,
incluindo informagdes sobre doencas transmissiveis, condi¢cdes de
saude e historico de exposigao.

e Auxiliar na coleta de amostras biolégicas (como sangue, secregoes,
etc.) para analise laboratorial, como parte do processo de investigagao
de surtos e doencas.

Apoio nas Agdes de Prevencao e Controle de Doencas:

e Colaborar na implementacdo de medidas preventivas, como

campanhas de vacinagao, controle de infecgbes e praticas de higiene

para prevencgao de doencas transmissiveis.
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o Participar de campanhas de educag¢ao em saude voltadas a populacéo,
orientando sobre prevencdo de doengas como dengue, gripe, COVID-
19, entre outras.

Acompanhamento de Casos e Monitoramento de Contatos:

e Monitorar os casos identificados de doencgas transmissiveis, realizando
visitas domiciliares ou acompanhamento em unidades de saude para
garantir que os pacientes recebam o tratamento adequado.

e Monitorar e registrar contatos de pessoas que possam ter sido expostas
a doengas transmissiveis, garantindo que os mesmos recebam as
devidas orientagdes e acompanhamento.

Notificacdo de Doencgas e Agravos:

o Auxiliar no processo de notificagao obrigatéria de doengas e agravos ao
Sistema de Informagdo de Agravos de Notificagdo (SINAN) e outros
sistemas de saude publica.

o Manter registros detalhados e atualizados dos casos monitorados,
colaborando com a equipe para gerar relatérios epidemioldgicos.

Apoio em Agdes de Vigilancia Ativa e Investigagao de Surtos:

o Participar da vigilancia ativa, realizando a investigagdo de surtos e
epidemias de doencgas transmissiveis, identificando a possivel fonte de
infeccao e o modo de transmissao.

e Auxiliar na analise de informagdes epidemioldgicas, coletando dados
sobre a prevaléncia de doencas e suas caracteristicas, para apoiar a
decisao das acdes de saude publica.

Educacgao e Orientacdo a Comunidade:

e Realizar atividades educativas em saude, tanto para a equipe de saude
quanto para a comunidade, com foco em praticas de prevencao e
controle de doencas.

« Promover campanhas de conscientizacdo sobre doencgas especificas,
como doengas respiratérias, doengas vectoriais (dengue, zika,
chikungunya), e doengas sexualmente transmissiveis.

Suporte a Implementagao de Protocolos e Diretrizes de Vigilancia:
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e Auxiliar na implementacdo e acompanhamento dos protocolos de
vigilancia epidemioldgica, garantindo que as praticas de controle de
infeccado e prevencao sejam seguidas corretamente.

e Apoiar nas acdes de controle de infeccdo hospitalar, observando e
ajudando na aplicagdo das medidas de isolamento e desinfeccéo.

Gestao de Materiais e Equipamentos para Vigilancia:

e Organizar e assegurar o uso adequado dos materiais e equipamentos
de enfermagem necessarios para as ag¢des de vigilancia, como EPls,
frascos para coleta de amostras, materiais para triagem e testagem de

doengas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgao Técnica em Enfermagem:

« Formacéo técnica em enfermagem com registro ativo no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).

e Conhecimento basico e avangado de procedimentos de enfermagem
relacionados ao controle de infecgcdes e prevencdo de doencgas
transmissiveis.

Conhecimento sobre Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria:

o« Compreensao das praticas de vigilancia epidemioldgica, incluindo a
identificagc&o e investigacao de surtos e epidemias.

o Familiaridade com protocolos de vigilancia epidemiolégica, como o
Sistema de Informacao de Agravos de Notificagao (SINAN), que exige
registro de casos suspeitos e confirmados de doencas.

Habilidade na Coleta de Dados e Amostras:

o« Capacidade de coletar amostras biologicas e dados clinicos de
pacientes, respeitando as normas de biosseguranga e garantindo a
qualidade e integridade das amostras.

Capacidade de Monitoramento e Acompanhamento:

« Habilidade para monitorar pacientes e grupos de risco, realizando o

acompanhamento continuo de pacientes diagnosticados com doencgas

transmissiveis.
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« Conhecimento sobre praticas de vigilancia ativa e como realizar o

monitoramento de contatos de pacientes.
Aplicacao de Protocolos de Prevengao e Controle:

« Conhecimento das melhores praticas e protocolos de prevencao de
doencas transmissiveis, como controle de infec¢des, vacinacdo e
medidas de higiene.

Conhecimento sobre Notificagdo e Registro de Doencgas:

o Capacidade de realizar a notificagcdo adequada de doencgas e agravos

ao Sistema de Informac&o de Agravos de Notificacdo (SINAN), além de

registrar e organizar dados epidemiologicos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar claramente com a equipe de saude, pacientes
e comunidade, especialmente durante atividades de educacdo em saude e
conscientizacao sobre prevencao de doencgas.

Capacidade para elaborar relatérios e registrar dados de maneira precisa e
clara, contribuindo para o acompanhamento da situagcédo epidemioldgica.
Trabalho em Equipe:

Capacidade de colaborar com profissionais de diferentes areas da saude,
como médicos, enfermeiros, técnicos e outros profissionais de saude publica,
para garantir a efetividade das ag¢des de vigilancia epidemioldgica.

Habilidade para trabalhar de forma integrada com a equipe de saude publica
e outras organizagdes envolvidas na resposta a surtos e epidemias.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia ao lidar com pacientes e suas familias, especialmente durante surtos
ou em casos de doengas transmissiveis, oferecendo apoio emocional e
orientacao.

Sensibilidade cultural e social para entender as necessidades das
comunidades durante campanhas de conscientizagao e agdes educativas.

Organizacgao e Gestao de Tempo:
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Capacidade de organizar atividades de vigilancia, como monitoramento de
casos, campanhas educativas e coleta de dados, de maneira eficiente e dentro
dos prazos estabelecidos.

Habilidade para priorizar tarefas em situagdes de surtos ou aumento da carga
de trabalho, garantindo que as atividades de vigilancia sejam realizadas de
forma eficaz.

Proatividade e Capacidade de Resolugao de Problemas:

Proatividade na identificacdo de riscos e na implementagcdo de acgdes
preventivas, como na identificacdo de possiveis surtos e medidas imediatas
para mitigar sua propagagao.

Capacidade de agir rapidamente e com precisdo em situagdes de emergéncia,
como surtos de doencas transmissiveis.

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Habilidade para trabalhar eficazmente em ambientes de alta pressao, como
durante surtos ou emergéncias de saude publica, mantendo o foco na

execucao das atividades e o cumprimento das normas de saude publica.

CARGO

ENFERMEIRO

SETOR

SEGURANCA DO PACIENTE

DESCRICAO

E responsavel por desempenha um papel crucial na implementacdo de
praticas que garantem a seguranga e o bem-estar dos pacientes dentro da
instituicdo de saude. Ele é responsavel por identificar riscos, coordenar acoes
preventivas e corretivas, educar a equipe de saude e garantir que os
protocolos de segurangca sejam seguidos corretamente. Além disso, o
enfermeiro atua como facilitador da comunicagao entre diferentes equipes de

saude, promovendo uma cultura de seguranga dentro do ambiente hospitalar.
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ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao e Monitoramento de Riscos:

« ldentificar, avaliar e monitorar riscos a seguranca do paciente, como
eventos adversos, erros meédicos, infeccoes hospitalares e outros
incidentes relacionados ao cuidado.

e Realizar auditorias de seguranca, com foco na prevencéo de falhas e
incidentes no processo de atendimento ao paciente.

Desenvolvimento e Implementagao de Protocolos de Segurancga:

e Colaborar no desenvolvimento e implementagcdo de protocolos de
seguranga, com base nas melhores praticas e diretrizes nacionais e
internacionais.

e Garantir que os protocolos de prevencao de erros, como a identificacido
correta do paciente, cirurgia segura e uso seguro de medicamentos,
sejam seguidos rigorosamente pela equipe de saude.

Capacitacado e Educacao Continuada:

e Ministrar treinamentos e workshops para a equipe de saude sobre as
melhores praticas em seguranga do paciente, como prevencdo de
infecgbes hospitalares, uso correto de medicamentos e protocolos de
seguranca.

e« Promover a educagao continuada, atualizando os profissionais sobre
novas praticas de seguranga e melhores abordagens para a prevengao
de danos ao paciente.

Analise de Eventos Adversos e Incidentes:

e Investigar eventos adversos e incidentes que envolvam o paciente,
realizando analise de causa raiz para entender as falhas no processo e
propor melhorias.

e Colaborar na investigacdo e documentagdo de eventos de seguranga,
utilizando ferramentas como analise de falhas e painéis de seguranca.

Implementagao de Estratégias de Melhoria Continua:

o Participar ativamente de projetos de melhoria continua, propondo

estratégias para reduzir riscos, melhorar os processos de cuidado e

aumentar a seguranga do paciente.
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e« Monitorar o desempenho da instituicio em relacdo as metas de

seguranga e sugerir ajustes nas praticas, processos e protocolos.
Participagcdo em Comités de Segurancga do Paciente:

« Participar ativamente de comités de segurancga do paciente e grupos de
trabalho, contribuindo com ideias e solugdes para aprimorar a
segurancga no atendimento ao paciente.

o Colaborar com outros profissionais de saude para implementar agdes
interdisciplinares focadas na seguranga do paciente.

Comunicagéo de Riscos e Melhoria da Cultura de Seguranca:

o Estabelecer canais eficazes de comunicagao entre as equipes de saude
para relatar riscos, eventos adversos e agdes corretivas.

e Promover uma cultura de seguranga dentro da organizagéo,
incentivando a transparéncia, o reporte de incidentes e o aprendizado
a partir dos erros, com foco na melhoria continua.

Monitoramento da Adesao aos Protocolos de Seguranca:

e Realizar auditorias periddicas para verificar a aderéncia da equipe aos
protocolos de seguranga estabelecidos.

o Fornecer feedback a equipe sobre a conformidade com os processos

de segurancga e implementar agdes corretivas quando necessario.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacdo em Enfermagem:

o Graduagdo em Enfermagem com registro ativo no Conselho Regional
de Enfermagem (COREN).

e« Conhecimento profundo sobre as melhores praticas e normas de
segurancga do paciente, com énfase na prevengao de erros e eventos
adversos.

Conhecimento de Protocolos e Diretrizes de Seguranca:

e Dominio de protocolos de seguranga, como a cultura de seguranga do

paciente, prevengao de infecgbes, uso seguro de medicamentos e

cirurgia segura.
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« Conhecimento de normativas e regulamentos nacionais e internacionais
relacionados a seguranga do paciente, como os Protocolos de
Seguranga do Paciente da ANVISA.

Gestao de Riscos e Eventos Adversos:

« Capacidade de identificar e gerenciar riscos, analisar eventos adversos
e implementar medidas corretivas para evitar a repeticao de incidentes.

o Experiéncia em investigar eventos adversos, utilizando ferramentas
como analise de causa raiz, FMEA (Failure Modes and Effects Analysis)
e diagrama de Ishikawa.

Capacidade de Implementagao de Processos de Melhoria Continua:

o Habilidade para implementar programas de melhoria continua focados
na seguranga do paciente, com base em dados de incidentes e
desempenho de processos.

o Experiéncia em trabalhar com indicadores de seguranca do paciente,
como taxas de infecgdo hospitalar, erros de medicacdo e eventos
adversos.

Educacgao e Capacitagao Continuada:

o Capacidade de desenvolver e ministrar treinamentos sobre seguranga
do paciente, garantindo que a equipe de saude esteja sempre
atualizada com as melhores praticas e procedimentos.

Uso de Tecnologia e Ferramentas de Gestao de Seguranca:

o Familiaridade com o uso de tecnologias de apoio a seguranga do
paciente, como sistemas de notificacdo de eventos adversos e
softwares de gestao de risco.

o Capacidade de usar ferramentas de monitoramento e auditoria para

avaliar o desempenho dos protocolos de segurancga.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:
Habilidade para se comunicar de forma clara e eficaz com todas as equipes
de saude, pacientes e familiares, assegurando que as informagdes sobre

seguranga sejam transmitidas corretamente.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Capacidade para relatar eventos adversos, riscos e medidas corretivas de
forma transparente e construtiva.

Trabalho em Equipe e Colaboracao Interdisciplinar:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com diferentes profissionais de
saude, como médicos, técnicos de enfermagem, farmacéuticos e outros, para
promover a seguranga do paciente.

Capacidade de integrar praticas de seguranca nas diferentes areas e
processos da instituicao.

Proatividade e Resolug¢ao de Problemas:

Capacidade de antecipar riscos e agir de forma proativa para implementar
medidas preventivas e corretivas, antes que os problemas afetem o paciente.
Habilidade para encontrar solugbes rapidas e eficazes para melhorar a
seguranga do paciente em situagdes adversas.

Lideranga e Influéncia Positiva:

Capacidade de liderar agbes de seguranga, motivando a equipe a seguir as
melhores praticas e reforcando a importancia de uma cultura de seguranca.
Habilidade para influenciar positivamente a equipe, promovendo a adesao aos
protocolos e criando um ambiente de trabalho seguro.

Capacidade de Tomada de Decisao:

Habilidade para tomar decisdes rapidas e bem fundamentadas, principalmente
em situagdes de risco imediato para a seguranga do paciente.

Capacidade para avaliar informacdes e tomar decisées que minimizem danos
e melhorem a qualidade do atendimento.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia com pacientes e suas familias, especialmente ao lidar
com situacgdes de risco ou eventos adversos.

Sensibilidade para lidar com situacbes estressantes, oferecendo apoio

emocional as equipes e aos pacientes.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM
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SETOR

SEGURANCA DO PACIENTE

DESCRIGAO

E responsavel pela implementagdo de praticas que garantem a protecéo e o
bem-estar dos pacientes, colaborando com a equipe de saude para identificar
riscos, monitorar a execug¢ao de protocolos e auxiliar na criacdo de um
ambiente seguro e livre de incidentes adversos. Ele também atua na
comunicacao eficaz entre os diversos profissionais da saude, sempre com foco

na qualidade do atendimento e na minimizag&o de riscos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Acompanhamento de Protocolos de Seguranga do Paciente:

e Auxiliar na implementagdo e monitoramento de protocolos de
seguranga, como a identificagdo correta do paciente, uso seguro de
medicamentos e seguranga na realizagao de procedimentos invasivos.

e Garantir que os procedimentos de seguranga sejam seguidos
corretamente durante a assisténcia aos pacientes, como a checagem
dupla de medicamentos e a verificagdo de sinais vitais.

Identificacdo e Monitoramento de Riscos:

o ldentificar sinais de riscos a seguranca do paciente, como reagdes
adversas a medicamentos, sinais de infec¢ao hospitalar, quedas e erros
no processo de cuidado.

e Monitorar e reportar qualquer incidente ou evento adverso que possa
comprometer a seguranga do paciente, realizando registros adequados.

Prevencéao de Infec¢des Hospitalares:

e Seguir e reforcar os protocolos de prevencdo de infecgdes, como a
correta higienizagdo das maos, uso adequado de equipamentos de
protecdo individual (EPIs) e as praticas de assepsia e antissepsia.

o Realizar a desinfec¢cdo de materiais e ambientes conforme as normas
da instituicdo e as diretrizes de controle de infecgdes hospitalares.

Participacdo em Treinamentos e Educacado Continuada:
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o Participar de treinamentos relacionados a seguranga do paciente,
aprendendo sobre novas praticas, protocolos e atualizagdes em normas
de seguranca.

e Auxiliar na capacitacdo de outros membros da equipe de saude em
relagédo a praticas seguras e protocolos de seguranga do paciente.

Gestao de Riscos e Notificagao de Incidentes:

o Participar ativamente da gestdo de riscos, informando a equipe de
enfermagem e demais profissionais de saude sobre situagdes que
podem afetar a seguranga do paciente.

« Notificar qualquer incidente ou risco identificado em conformidade com
os procedimentos internos de reportes e registros de incidentes
adversos.

Monitoramento de Sinais Vitais e Assisténcia Direta ao Paciente:

e Monitorar os sinais vitais dos pacientes, como pressao arterial,
temperatura, frequéncia cardiaca e respiratéria, para detectar
rapidamente qualquer alteracdo que possa representar risco.

e Proteger os pacientes de incidentes relacionados a quedas ou lesdes,
aplicando estratégias de mobilizacdo segura e fornecendo suporte
fisico adequado.

Apoio na Implementacao de Melhorias nos Processos de Cuidado:

e Colaborar com os enfermeiros e médicos na implementacdo de
melhorias continuas nos processos de cuidado que visem a seguranga
do paciente.

e Ajudar na andlise de incidentes ou eventos adversos para a criagao de
planos de acao corretiva e preventiva.

Promocgéao de Cultura de Seguranga e Transparéncia:

e Incentivar a equipe a seguir uma cultura de seguranga, incentivando a
transparéncia e o reporte de erros sem punigdes, com o objetivo de
promover um ambiente de aprendizado.

o Participar da revisdo de eventos adversos e fornecer feedback

construtivo para os colegas.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Formacéao e Registro Profissional:

e Curso técnico de enfermagem com registro no Conselho Regional de
Enfermagem (COREN).

o« Conhecimento pratico e técnico de todos os procedimentos de
enfermagem relacionados a seguranga do paciente, como
administracdo de medicamentos, realizagdo de procedimentos
invasivos e cuidados gerais ao paciente.

Conhecimento de Protocolos e Procedimentos de Seguranga:

« Dominio dos protocolos de seguranga do paciente, como prevengao de
quedas, uso seguro de medicamentos e identificacdo correta do
paciente.

o Conhecimento das normas e diretrizes nacionais e internacionais sobre
seguranga do paciente, como as recomendagdes da OMS e protocolos
da ANVISA.

Capacidade de Identificagcao de Riscos e Monitoramento:

« Habilidade para identificar riscos, como reacbes adversas a
medicamentos e sinais precoces de infecgdo, e tomar as devidas
providéncias.

« Capacidade de monitorar a condicdo dos pacientes, identificando
rapidamente qualquer mudanga nos sinais vitais ou em sua condigcio
geral que possa indicar risco para sua seguranga.

Habilidade no Uso de Equipamentos e Tecnologias:

e« Conhecimento e habilidade no uso de equipamentos médicos e
tecnoldgicos utilizados para monitoramento da seguranga do paciente,
como monitores de sinais vitais e sistemas de registro eletrénico de
dados.

Capacidade de Trabalhar com Normas de Controle de Infecgao:

« Profundo conhecimento sobre as normas e técnicas de controle de
infeccédo hospitalar, incluindo uso de EPIs (Equipamentos de Proteg&o
Individual) e procedimentos de assepsia.

Registro e Notificagdo de Incidentes:
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o Habilidade para registrar e notificar eventos adversos e incidentes
relacionados a seguranga do paciente, utilizando sistemas adequados

para garantir a rastreabilidade e analise de causas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar de maneira clara e objetiva com os demais
membros da equipe de saude, garantindo a troca de informacgdes vitais sobre
a segurancga do paciente.

Capacidade de comunicar de maneira eficaz qualquer risco ou incidente
identificado, assegurando a tomada de decisbes rapidas e adequadas.
Trabalho em Equipe:

Habilidade para trabalhar em conjunto com a equipe interdisciplinar, incluindo
meédicos, enfermeiros e outros profissionais de saude, para garantir a
seguranga do paciente e melhorar a qualidade do atendimento.

Capacidade de colaborar na resolugao de problemas e na implementacao de
solugdes para melhorar a seguranga no ambiente hospitalar.

Proatividade e Atencao aos Detalhes:

Ser proativo na identificacdo de riscos e na implementacdo de medidas
preventivas para garantir a seguranga do paciente.

Atencéo aos detalhes e vigilancia constante, especialmente em situagbes de
alto risco, para evitar erros e incidentes.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia para com os pacientes, oferecendo cuidado fisico e
emocional, especialmente durante situagcdes de risco ou em momentos
criticos.

Sensibilidade para lidar com as preocupacdes dos pacientes e suas familias,
proporcionando suporte psicolégico e garantindo um ambiente de cuidado
seguro e acolhedor.

Comprometimento com a Seguranga e Qualidade:
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Comprometimento com as melhores praticas de seguranga e qualidade no
atendimento ao paciente, buscando continuamente formas de melhorar e
aderir aos protocolos de seguranca.

Responsabilidade em seguir as normas de seguranca e em realizar a devida

comunicacao de qualquer incidente, com o intuito de minimizar riscos para o

paciente.
CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
NUCLEO DE QUALIDADE
DESCRICAO

E responsavel no monitoramento e melhoria continua da qualidade do
atendimento aos pacientes. Ele colabora com a gestéo da instituicdo de saude
para garantir que os processos e praticas de cuidado sejam alinhados com os
padrbes e as melhores praticas estabelecidas para a exceléncia no
atendimento. A atuacdo do enfermeiro no Nucleo de Qualidade visa melhorar
a seguranga, o cuidado e a experiéncia dos pacientes, além de garantir o

cumprimento das normas e regulamentagdes de qualidade.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Indicadores de Qualidade:
e Monitorar, coletar e analisar dados relacionados a qualidade do
atendimento, como taxas de infec¢cdo, quedas, erros de medicacgao,

entre outros indicadores.
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« Acompanhar o desempenho das equipes de saude, identificar areas de
melhoria e colaborar na implementacao de estratégias para alcangar as
metas de qualidade.

Desenvolvimento e Implementagao de Protocolos e Diretrizes:

e Colaborar no desenvolvimento e implementacdo de protocolos e
diretrizes clinicas que visem a melhoria da qualidade no atendimento
ao paciente, conforme as melhores praticas e evidéncias cientificas.

o Garantir que os protocolos sejam seguidos pela equipe de saude para
assegurar a qualidade e a seguranga do atendimento.

Auditorias e Avaliacbes de Desempenho:

e Realizar auditorias periddicas sobre o0s processos assistenciais,
verificando a conformidade com os padrbes de qualidade e
identificando pontos criticos que possam ser aprimorados.

e Avaliar o desempenho das equipes de enfermagem e de outros
profissionais de saude em relagdo aos indicadores de qualidade e
fornecer feedback construtivo.

Analise de Eventos Adversos e Implementacido de Agdes Corretivas:

« ldentificar, analisar e registrar eventos adversos e incidentes que
comprometem a qualidade do cuidado ao paciente, como erros de
medicacao, quedas, infeccdes hospitalares, entre outros.

e« Propor e implementar acbes corretivas e preventivas para evitar a
recorréncia de eventos adversos e melhorar os processos de cuidado.

Treinamento e Capacitagcdo da Equipe de Saude:

e Ministrar treinamentos e promover a educacgao continuada da equipe de
saude sobre praticas de qualidade, segurancga do paciente e melhorias
Nos processos assistenciais.

e Conduzir workshops, palestras e sessdes de educacido em temas como
controle de infecgcbes, seguranca do paciente e protocolos de
qualidade.

Promocao da Cultura de Qualidade:
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o Estimular uma cultura de qualidade e seguranga dentro da institui¢ao,
promovendo a participagao ativa de todos os membros da equipe de
saude na busca pela exceléncia.

e Trabalhar para que todos os profissionais compreendam a importancia
de manter os padrdes de qualidade e se envolvam na melhoria continua
do atendimento.

Relatérios e Documentacéo:

o Elaborar relatérios periddicos sobre os indicadores de qualidade,
auditorias realizadas, ac¢des corretivas implementadas e resultados
alcancados.

o Manterregistros detalhados sobre as atividades de qualidade, conforme
exigido pela regulamentagéao e as politicas institucionais.

Avaliacao da Satisfacdo do Paciente:

o Participar da analise de dados sobre a satisfacdo dos pacientes com os
servigos prestados, identificando pontos de melhoria no atendimento.

e Implementar estratégias para melhorar a experiéncia do paciente e
garantir que as necessidades deles sejam atendidas de forma eficaz e

segura.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgéo Académica e Registro Profissional:

e Graduagdo em Enfermagem com registro ativo no Conselho Regional
de Enfermagem (COREN).

e Profundo conhecimento das praticas de enfermagem, protocolos de
atendimento e das diretrizes de qualidade aplicaveis ao cuidado ao
paciente.

Conhecimento de Indicadores de Qualidade e Melhoria Continua:

« Capacidade de identificar, analisar e interpretar indicadores de
qualidade (como taxas de infecg¢ao, erros de medicagao, satisfacdo do
paciente) e utiliza-los para desenvolver agdes de melhoria continua.

e Conhecimento sobre metodologias de melhoria de processos, como o

ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act), e ferramentas de gestdo de
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qualidade, como FMEA (Failure Modes and Effects Analysis) e
diagramas de Ishikawa.
Desenvolvimento de Protocolos e Procedimentos Clinicos:

« Habilidade na criacdo e implementacdo de protocolos clinicos e
procedimentos que visem a melhoria da qualidade do atendimento ao
paciente.

e Familiaridade com as melhores praticas baseadas em evidéncias
cientificas e diretrizes clinicas.

Avaliagéo e Auditoria de Processos Assistenciais:

o Capacidade de realizar auditorias clinicas e avaliar a conformidade com
os padroes e protocolos de qualidade, identificando areas para
melhorias e propondo ajustes.

o« Competéncia para aplicar auditorias de qualidade, garantindo a
conformidade com as normas da instituigdo e as regulamentagdes
externas.

Gestao de Eventos Adversos e Riscos:

« Habilidade em identificar, analisar e gerenciar eventos adversos e riscos
a qualidade do atendimento, utilizando ferramentas especificas para
analise de causa raiz.

o Capacidade para implementar agdes corretivas e preventivas, visando
a reducéao de erros e a melhoria da seguranga do paciente.

Tecnologia em Saude:

o Familiaridade com ferramentas tecnoldgicas utilizadas na gestdo da
qualidade, como sistemas de registro de eventos adversos, softwares
de monitoramento de indicadores de saude e plataformas de feedback

de pacientes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:
Capacidade de se comunicar de forma clara e objetiva com diferentes equipes
de saude, transmitindo informacdes sobre qualidade, eventos adversos,

protocolos e acdes de melhoria.
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Habilidade para realizar apresentagdes e relatérios sobre resultados de
auditorias, eventos adversos e agdes de qualidade para a gestdo e demais
colaboradores.

Trabalho em Equipe e Colaboracao Interdisciplinar:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com diversos profissionais de
saude (médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, entre outros), para implementar
as acgdes necessarias para a melhoria da qualidade do atendimento.
Capacidade de integrar esforgcos com diferentes areas para alcangar os
objetivos de qualidade e seguranga do paciente.

Proatividade e Lideranca:

Ser proativo na identificagado de areas que necessitam de melhorias e buscar
solucdes inovadoras para otimizar os processos e a qualidade do cuidado.
Liderar a equipe de saude na adesao a praticas de qualidade e seguranga,
promovendo o engajamento de todos os membros.

Capacidade Analitica e de Resolucéo de Problemas:

Habilidade para analisar dados de qualidade, identificar tendéncias e
problemas, e implementar solucdes eficazes e baseadas em evidéncias.
Capacidade de tomar decisbes informadas com base nos resultados das
auditorias, dados de qualidade e feedback da equipe e pacientes.

Empatia e Sensibilidade:

Ser sensivel as necessidades dos pacientes e suas familias, garantindo que o
atendimento oferecido seja n&o apenas de qualidade, mas também empatico
e humanizado.

Compreensao das necessidades da equipe de saude, fornecendo apoio e

orientagdes para melhorar os processos de qualidade e segurancga.
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CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
NUCLEO DE QUALIDADE
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial na implementagdo e manutencao de praticas
que garantem a qualidade do atendimento aos pacientes. Ele trabalha de
forma colaborativa com a equipe de saude para garantir que todos os
procedimentos e protocolos de qualidade sejam seguidos corretamente,
monitorando indicadores de desempenho e colaborando na melhoria continua
dos processos assistenciais. O trabalho visa a melhoria da seguranga do

paciente e a promogao de um ambiente de cuidado seguro e eficaz.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento e Coleta de Indicadores de Qualidade:

o Realizar a coleta de dados relacionados aos indicadores de qualidade,
como infec¢des hospitalares, quedas, eventos adversos e outros dados
relevantes.

o Colaborar com a equipe de enfermagem e outros profissionais de saude
na analise de indicadores de qualidade, buscando identificar areas que
necessitam de melhorias.

Aplicagao de Protocolos e Diretrizes de Qualidade:

e Auxiliar na implementacdo de protocolos clinicos e normas de
qualidade, garantindo que os processos assistenciais sejam seguidos
de acordo com as diretrizes da institui¢ao.

e Realizar procedimentos de enfermagem com base nas melhores
praticas e protocolos definidos para garantir a qualidade e seguranga
do paciente.

Acompanhamento de Eventos Adversos:
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« Monitorar e registrar a ocorréncia de eventos adversos, como erros de
medicacdo, quedas e infecgdes hospitalares, e comunicar
imediatamente os responsaveis.

e Colaborar na analise de causas de eventos adversos e sugerir agdes
corretivas ou preventivas para reduzir a recorréncia desses incidentes.

Participacdo em Auditorias de Qualidade:

e Auxiliar nas auditorias internas realizadas no setor de enfermagem,
verificando a conformidade com os protocolos de qualidade e
identificacado de falhas.

o Participar na avaliagao de processos assistenciais, buscando identificar
oportunidades de melhoria para otimizar o atendimento aos pacientes.

Treinamento e Educacao Continuada da Equipe:

o Participar de programas de educagado continuada, treinamentos e
workshops voltados a melhoria da qualidade e seguranga do paciente.

e Apoiar na orientagcao de novos colaboradores sobre os procedimentos
de qualidade e seguranga, assegurando que todos sigam as normas da
instituicao.

Prevengao e Controle de Infecgbes:

e Seguir as diretrizes e protocolos de controle de infec¢gdes, como
higienizacdo adequada das méaos, uso de EPIs (Equipamentos de
Protecéo Individual), e desinfecgao de materiais.

o Contribuir para a educacao da equipe sobre a importancia das medidas
preventivas e controle de infec¢gdes dentro da instituicao.

Gestao de Riscos e Melhoria Continua:

« ldentificar riscos potenciais a seguranga do paciente e colaborar na
implementagao de estratégias para mitigar esses riscos.

e Contribuir para a analise de dados de qualidade, identificando
tendéncias de melhoria e sugerindo medidas corretivas.

Documentacao e Registro de Atividades:

« Manter registros detalhados de atividades, incluindo dados de

qualidade, auditorias realizadas, eventos adversos e agdes corretivas.
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e Auxiliar na elaboracgao de relatérios sobre a qualidade do atendimento,

indicadores de desempenho e agdes implementadas.
Promocgao de Cultura de Qualidade e Seguranca:

e Incentivar uma cultura de seguranga dentro da equipe, onde a
qualidade e a seguranca do paciente s&o prioridades em todas as
atividades diarias.

e Promover a transparéncia na comunicagdo de erros ou falhas,
buscando sempre a melhoria continua e a reducdo de incidentes

adversos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgao Académica e Registro Profissional:

e Curso Técnico de Enfermagem com registro ativo no Conselho Regional
de Enfermagem (COREN).

e Conhecimento das melhores praticas e protocolos de enfermagem
aplicados a qualidade e seguranga do paciente.

Conhecimento de Protocolos e Diretrizes de Qualidade:

« Compreenséo dos protocolos institucionais de qualidade, como controle
de infecgdo, prevencdo de quedas, segurangca na administracdo de
medicamentos e outros processos assistenciais.

« Capacidade de seguir e aplicar as diretrizes de qualidade e seguranca
do paciente estabelecidas pela instituigéo.

Capacidade de Monitoramento e Coleta de Dados:

o Habilidade em coletar e registrar dados de qualidade, como
informacdes sobre eventos adversos, infec¢des e falhas nos processos
assistenciais.

« Conhecimento sobre indicadores de qualidade e como utiliza-los para
medir o desempenho e a eficiéncia dos processos.

Conhecimento em Controle de Infec¢gbes Hospitalares:
« Dominio de técnicas de controle de infecgdes hospitalares e medidas

de prevengao, como uso de EPIs e higienizagdo das maos.
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o Capacidade de aplicar praticas de controle de infec¢do no dia a dia,
para garantir um ambiente seguro tanto para pacientes quanto para a
equipe de saude.

Habilidade em Auditorias e Avaliacao de Processos:

« Conhecimento sobre técnicas de auditoria de qualidade e como realiza-
las no contexto de enfermagem.

« Capacidade de avaliar processos assistenciais, identificar falhas e
sugerir solugdes para aprimorar a qualidade dos servigos prestados.

Gestéo de Riscos:

o Capacidade de identificar riscos a seguranga do paciente e colaborar
na implementacao de agdes corretivas e preventivas para mitiga-los.

o Conhecimento sobre metodologias de gestdo de riscos e ferramentas

para analise de incidentes e eventos adversos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar de forma clara e objetiva com a equipe de saude
e demais profissionais envolvidos no cuidado ao paciente.

Capacidade de relatar de maneira precisa e documentada eventos adversos e
incidentes relacionados a qualidade e seguranga do paciente.

Trabalho em Equipe e Colaboracgao:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com outros membros da
equipe de saude, compartilhando informacdes importantes e buscando
sempre a melhoria da qualidade.

Participacdo ativa nas reunides e discussdes relacionadas a melhoria da
qualidade do atendimento.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de identificar areas que necessitam de melhorias e sugerir ou
implementar solugdes para otimizar os processos e a qualidade do cuidado.
Ser proativo na busca por conhecimento e atualizacdo sobre novas praticas,
protocolos e ferramentas de qualidade.

Organizagao e Atencao aos Detalhes:
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Habilidade para manter registros precisos e completos, documentando
atividades e eventos relevantes relacionados a qualidade.

Atencao aos detalhes, especialmente ao seguir protocolos e realizar auditorias
para garantir que todas as etapas do cuidado sejam realizadas corretamente.
Empatia e Sensibilidade:

Sensibilidade para perceber e atender as necessidades dos pacientes e suas
familias, assegurando que eles recebam cuidados de qualidade com respeito
e dignidade.

Capacidade de se colocar no lugar do paciente e garantir que a experiéncia
deles seja a mais positiva possivel, mesmo em momentos criticos.
Comprometimento com a Qualidade e Seguranca:

Comprometimento com a manutengao dos padrdes de qualidade e seguranga
no atendimento, sempre buscando formas de melhorar os processos e o
cuidado prestado aos pacientes.

Responsabilidade em seguir as normas institucionais de qualidade, contribuir
para a melhoria continua e apoiar a equipe na implementacdo de acodes

corretivas.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

SETOR

NEPSHU (Nucleo de Enfermagem em Saude Publica e Hospitalar de

Urgéncia)

DESCRIGAO

Desempenha atividades relacionadas diretamente ao cuidado de pacientes em
situagbes de urgéncia e emergéncia, além de integrar praticas de saude
publica e assisténcia hospitalar. No setor, o técnico de enfermagem

desempenha fungdes essenciais no cuidado direto ao paciente, no controle de
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processos assistenciais e na aplicacdo de protocolos e orientagdes de saude

publica.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento de Urgéncia e Emergéncia:

o Prestar cuidados de enfermagem a pacientes em situagdes de urgéncia
e emergéncia, avaliando sinais vitais, realizando primeiros socorros e
preparando o paciente para procedimentos médicos.

e Monitorar e registrar dados clinicos, como pressao arterial, temperatura,
frequéncia cardiaca e respiratoria, oxigenagao, entre outros.

Assisténcia ao Paciente em Situagdes Criticas:

e Auxiliar em procedimentos meédicos de urgéncia, como intubacgao,
drenagem, administragdo de medicamentos intravenosos e cuidados
com feridas.

e Prestar suporte durante o transporte de pacientes entre unidades,
garantindo que as condigdes clinicas sejam mantidas adequadas e
seguras.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

e Realizar a administracdo de medicamentos conforme prescricao
meédica, principalmente em situagcbes de emergéncia e urgéncia,
utilizando técnicas apropriadas para garantir a eficacia e a seguranca
dos tratamentos.

« Monitorar a resposta dos pacientes ao tratamento e comunicar
quaisquer reacdes adversas ou complicagdes para a equipe médica.

Apoio ao Processo de Triagem:

o Participar do processo de triagem de pacientes, avaliando a gravidade
dos casos e ajudando a priorizar o atendimento conforme a urgéncia,
em conjunto com a equipe medica.

o Realizar triagem de pacientes, quando necessario, utilizando os
protocolos especificos para cada tipo de emergéncia ou condi¢gao de
saude publica.

Protocolos e Diretrizes de Saude Publica:
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e Seguir e aplicar protocolos e normas estabelecidas pela saude publica,
principalmente em situagbes que envolvem surtos ou epidemias,
garantindo que as praticas de controle sejam seguidas.

e Realizar atividades de prevencéao e controle de doencas transmissiveis,
adotando medidas adequadas de isolamento e manejo de pacientes
conforme orientagcdo das autoridades sanitarias.

Acompanhamento e Monitoramento de Pacientes:

e Acompanhar pacientes em unidades de internacao ou em atendimento
emergencial, registrando e avaliando constantemente as mudancgas no
quadro clinico.

e Realizar curativos, administragao de liquidos intravenosos, troca de
sondas e cuidados gerais conforme as necessidades do paciente.

Assisténcia no Planejamento e Implementacédo de A¢des de Saude Publica:

o Participar na execucdo de campanhas e acgdes educativas de saude
publica, visando a prevencado de doengas e a promog¢ao da saude,
especialmente no contexto de urgéncia e emergéncia.

e Colaborar na coleta de dados para o controle de doencas e epidemias,
promovendo a conscientizagdo sobre a importancia de praticas
preventivas.

Apoio Psicossocial:

o« Oferecer apoio emocional aos pacientes e seus familiares,
especialmente em situagdes de urgéncia, urgéncia e sofrimento agudo.

e Auxiliar a equipe médica e de enfermagem a fornecer informagdes
claras e empaticas sobre o estado de saude dos pacientes.

Atencao a Seguranca do Paciente:

o Garantir que todas as praticas de enfermagem realizadas sigam as
normas de seguranga do paciente, como o correto manuseio de
medicamentos, equipamentos e materiais, e o cumprimento dos

protocolos de higiene e prevencgao de infecgbes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacéao e Registro Profissional:
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« Formacéo técnica em Enfermagem, com registro ativo no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).

« Dominio das técnicas e procedimentos especificos para atendimento
emergencial e hospitalar de urgéncia.

Conhecimento em Urgéncia e Emergéncia:

o Capacidade de prestar cuidados de enfermagem em situagbes de
urgéncia e emergéncia, utilizando protocolos e praticas recomendadas
para os diversos tipos de emergéncia (cardiacas, respiratorias,
traumaticas, etc.).

« Conhecimento das técnicas de suporte avancado de vida (SAV) e
suporte basico de vida (SBV), quando aplicavel.

Administracao e Monitoramento de Medicamentos e Terapias:

o Habilidade para administrar medicamentos corretamente,
especialmente em situagdes criticas, monitorando a resposta do
paciente e ajustando as terapias conforme necessario.

o Conhecimento das dosagens corretas, interagdbes medicamentosas e
reagdes adversas.

Habilidade no Uso de Equipamentos e Tecnologias Médicas:

o Capacidade de utilizar equipamentos médicos de urgéncia, como
monitores cardiacos, respiradores, desfibriladores, oximetros e outros
dispositivos de monitoramento.

« Conhecimento no uso de dispositivos de controle de infecgdes e manejo
de materiais esterilizados.

Gestao de Pacientes em Situacdes de Crise:

o Habilidade em realizar triagens e priorizar atendimentos conforme o
grau de urgéncia.

o Capacidade de coordenar e tomar decisdes rapidas durante situag¢des
de crise, respeitando os protocolos estabelecidos.

Conhecimento sobre Saude Publica e Prevencédo de Doencas:
« Conhecimento em protocolos de saude publica, controle de surtos e

epidemias, especialmente em contextos de urgéncia e emergéncia.
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« Habilidade em aplicar as diretrizes de saude publica para controle de

doengas transmissiveis e prevencao de infecgdes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar claramente com os pacientes, familiares e
equipe de saude, transmitindo informacdes importantes sobre o estado de
saude e procedimentos a serem seguidos.

Capacidade de fornecer apoio emocional adequado aos pacientes e familiares
durante situagdes de stress, mantendo a calma e o profissionalismo.
Trabalho em Equipe e Colaboracao Interdisciplinar:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com outros profissionais de
saude, como médicos, enfermeiros, técnicos e outros membros da equipe de
emergéncia.

Ser capaz de se adaptar rapidamente a mudancgas de rotina e colaborar de
forma eficiente em equipes de alta pressao.

Resiliéncia e Gestao de Estresse:

Capacidade de lidar com situagdes de alta pressdo, mantendo a calma e a
eficacia no atendimento.

Resiliéncia para lidar com situagdes emocionais e fisicamente exigentes,
mantendo a qualidade do cuidado.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de agir rapidamente em situagées de emergéncia, tomando as
medidas apropriadas sem a necessidade de supervisdo constante.

Ser capaz de antecipar as necessidades dos pacientes e da equipe, buscando
solugdes rapidas para problemas emergentes.

Comprometimento com a Seguranca e Qualidade do Atendimento:
Compromisso em seguir as normas de seguranca do paciente e as boas
praticas de saude publica, promovendo a qualidade no atendimento.
Sensibilidade e atencdo ao risco, tomando as medidas necessarias para

minimizar erros e garantir a segurancga do paciente.
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CARGO

ENFERMEIRO

SETOR

CIHDOTT (Comissao de Infecgdo Hospitalar e Controle de Doengas

Transmissiveis)

DESCRIGAO

Desempenha o foco principal a promogado da seguranca do paciente, a
prevencdo e controle de infeccbes hospitalares e a implementagcao de
protocolos de saude publica. Atua no desenvolvimento, supervisdo e
monitoramento de praticas que garantem um ambiente seguro, eficaz e livre
de infeccbes, além de promover a educagao continua da equipe e os cuidados
aos pacientes, especialmente em contextos relacionados a doencas

transmissiveis.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao e Implementacao de Protocolos de Controle de Infecgdes:

e Desenvolver, implementar e monitorar protocolos para prevencédo e
controle de infecgdes hospitalares, como infecgcbes relacionadas a
assisténcia a saude (IRAS).

e« Trabalhar para reduzir a incidéncia de infeccdes hospitalares,
implementando medidas preventivas e garantindo o cumprimento das
diretrizes de controle.

Monitoramento e Vigilancia Epidemioldgica:

o Realizar a vigilancia continua das infecgdes nos pacientes internados,
coletando dados epidemiolégicos e identificando surtos de doengas
transmissiveis dentro da institui¢ao.

e Colaborar com a equipe multidisciplinar na analise de dados sobre
infecgdes hospitalares e tomar acdes corretivas quando necessario.

Aconselhamento e Educacao da Equipe de Saude:
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« Promover programas educativos continuos para os profissionais de
saude sobre praticas de controle de infecgéo, higienizagdo das méos,
uso adequado de equipamentos de protegdo individual (EPIs) e
protocolos de isolamento.

e Realizar treinamentos sobre medidas preventivas e controle de
infecgdes, garantindo a adesao das equipes as praticas recomendadas.

Avaliacao e Controle do Uso de Antibidticos:

e Auxiliar na implementacao de politicas de uso racional de antibiéticos,
monitorando a administracdo de antibidticos e colaborando com a
equipe de farmacia para evitar o uso inadequado de medicagdes.

e Realizar auditorias do uso de antimicrobianos, avaliando padrdes de
prescrigcdo e promovendo praticas de tratamento eficazes para prevenir
a resisténcia microbiana.

Analise e Investigagéo de Surtos:

« Participar da investigacado de surtos de infecgdo dentro da institui¢ao,
realizando a analise de possiveis causas e desenvolvendo estratégias
de controle.

e« Coordenar e implementar agcdes de contencdo de surtos, incluindo
medidas de isolamento, rastreamento de contatos e medidas de
limpeza e desinfecgao rigorosas.

Apoio na Gestao de Casos de Doengas Transmissiveis:

e Acompanhar pacientes com doengas transmissiveis, monitorando a
adesdo ao tratamento e implementando medidas de controle de
infecgao.

e Coordenar a implementacido de protocolos de isolamento e cuidados
especificos para pacientes com doengas contagiosas, como
tuberculose, hepatites virais e outras.

Auditorias e Analise de Qualidade:

o Realizar auditorias regulares nos processos de controle de infecgdes,

verificando o cumprimento dos protocolos e a eficacia das praticas

implementadas.
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e Avaliar a qualidade do atendimento no que se refere a prevencao de
infecgdes, fornecendo feedback a equipe de saude e promovendo
melhorias continuas.

Elaboracio de Relatérios e Documentacéo:

o Registrar e documentar as atividades realizadas, como acoes
corretivas, resultados de auditorias, dados epidemiolégicos e acdes
educacionais.

o Elaborar relatérios periédicos sobre a situacdo das infecgdes
hospitalares, surtos e medidas tomadas, apresentando-os a
administragao da instituicdo e aos érgaos de saude publica.

Assessoria a Diretoria e Comissdes:

e Fornecer informacdes técnicas sobre o controle de infeccdes e doencgas
transmissiveis para as comissdes internas, como a Comissdo de
Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH) e outras comissdes da
instituicao.

o Participar de reunides com a direcao e outras equipes de saude para
discutir e atualizar as estratégias de controle de infecgdes.

Gestao e Melhoria Continua:

o Trabalhar para melhorar os processos assistenciais e de controle de
infecgbes, promovendo uma cultura de seguranga do paciente em todas
as etapas do atendimento.

o Participar de atividades de qualidade, como analise de incidentes e
falhas de processos, buscando constantemente a melhoria dos

resultados e a seguranca dos pacientes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacéao e Registro Profissional:
e Formacéao superior em Enfermagem, com registro ativo no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).
« Conhecimento especializado em controle de infec¢gdes hospitalares e
doencas transmissiveis.

Conhecimento de Protocolos e Diretrizes de Controle de Infecgdes:
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e Profundo conhecimento sobre as normas e protocolos de controle de
infecgbes, como higienizagdo das méos, uso de EPls, isolamento de
pacientes e controle de surtos.

« Capacidade de implementar e revisar protocolos de controle de
infecgbes conforme as melhores praticas e as diretrizes das autoridades
de saude publica.

Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Surtos:

o« Capacidade de realizar vigilancia epidemiolégica, coletando e
analisando dados relacionados a incidéncia de infecgdes hospitalares.

« Experiéncia na investigagdo e controle de surtos de doengas
transmissiveis dentro do ambiente hospitalar.

Gestao do Uso de Antibidticos:

« Habilidade em monitorar e orientar sobre o uso racional de antibiéticos,
colaborando com a equipe de farmacia e meédicos para evitar a
resisténcia bacteriana.

Gestao e Melhoria da Qualidade:

o Conhecimento de ferramentas de gestdo de qualidade e auditorias em
saude, com foco na prevencgao e controle de infecgdes.

o Capacidade de analisar e otimizar processos assistenciais visando a
segurancga do paciente e a melhoria continua.

Educagao Continuada e Capacitagao de Equipes:

o Habilidade para planejar e ministrar treinamentos sobre controle de
infecgdes, protocolos de seguranga e boas praticas de enfermagem.

« Capacidade de influenciar e motivar a equipe de saude a adotar praticas

seguras e eficazes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Trabalho em Equipe:
« Habilidade para liderar iniciativas de controle de infeccbes e saude
publica dentro da instituicdo, coordenando a equipe de enfermagem e

outros profissionais.
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o Capacidade de trabalhar em equipe de forma colaborativa com outros
departamentos (médicos, farmacéuticos, administradores) para
promover a seguranga do paciente.

Comunicagao Eficaz:

o Capacidade de se comunicar de maneira clara e eficaz com pacientes,
familiares, equipe de saude e administragao.

« Habilidade para transmitir informacdes técnicas sobre controle de
infecgdes e praticas de prevencao para equipes multidisciplinares de
forma acessivel.

Empatia e Sensibilidade:

« Empatia para lidar com pacientes em situagdes delicadas, garantindo
que os protocolos de isolamento e controle de infeccbes ndo impactem
negativamente sua experiéncia de cuidado.

o Sensibilidade para lidar com familiares e acompanhantes, explicando a
importancia de medidas de prevencao de infecgdes.

Proatividade e Capacidade de Tomar Decisbes Rapidas:

e Proatividade para identificar rapidamente surtos ou falhas nos
protocolos de controle de infecgdes e implementar agdes corretivas.

« Capacidade de tomar decisdes rapidas e eficientes, principalmente em
situacdes de crise ou surtos.

Comprometimento com a Qualidade e Segurancga do Paciente:

« Comprometimento inabalavel com a seguranga do paciente e a
qualidade do atendimento, seguindo as melhores praticas de controle
de infeccgdes.

e Responsabilidade em garantir que todos os protocolos de controle de

infecgbes sejam cumpridos rigorosamente para prevenir complicagdes.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM
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SETOR

CIHDOTT (Comissao de Infecgdo Hospitalar e Controle de Doengas

Transmissiveis)

DESCRIGAO

Desempenha a promogao de um ambiente seguro no hospital, focado na
prevencao e controle de infeccdes e doencas transmissiveis. Este profissional
trabalha diretamente com os enfermeiros e outros membros da equipe de
saude, garantindo que os protocolos e as praticas de controle de infec¢des

sejam seguidos de maneira eficaz.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Assisténcia no Controle de Infeccdes:

o Colaborar com a equipe de enfermagem e com outros profissionais para
aimplementacao de medidas preventivas contra infec¢des hospitalares,
como higiene das maos, uso adequado de Equipamentos de Protegao
Individual (EPIs), e isolamento de pacientes conforme necessario.

e Auxiliar na aplicagao de protocolos para controle de infecgbes, como os
relacionados a Infeccdo Relacionada a Assisténcia a Saude (IRAS),
infecgdes respiratorias, urinarias, entre outras.

Monitoramento e Acompanhamento de Pacientes:

o Realizar a triagem e monitoramento de sinais vitais de pacientes,
especialmente em situagdes de risco de infecgdes hospitalares,
realizando registros completos e precisos.

« Identificar precocemente sinais de infeccido em pacientes internados e
comunicar imediatamente a equipe médica e de enfermagem para que
as medidas corretivas sejam tomadas.

Coleta de Amostras para Exames Laboratoriais:

o Coletar amostras biolégicas (sangue, urina, secregbes, etc.) para
exames laboratoriais, conforme as orientagdes médicas, para monitorar
infecgbes ou doengas transmissiveis.

e Assegurar a coleta correta, armazenamento e transporte das amostras,
seguindo as normas de controle de infeccéo.

Higienizagdo e Cuidados com Equipamentos e Ambientes:
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e Auxiliar na higienizagdo adequada dos ambientes e equipamentos,
incluindo materiais e utensilios médicos, de forma a prevenir a
contaminacgao cruzada e a disseminacgao de infecgdes.

e Garantir a correta utilizagdo e descarte de EPIs (mascaras, luvas,
aventais, etc.), seguindo as diretrizes de biosseguranga.

Apoio nas Ag¢des de Prevengao e Educagao:

o Participar ativamente de acbes educativas para a equipe de saude,
reforcando a importancia da prevencao de infecgcbes e promovendo
boas praticas de higiene e seguranca.

e Colaborar com a equipe de enfermagem no treinamento continuo dos
colegas sobre as medidas preventivas para controle de infeccdes
hospitalares e doencas transmissiveis.

Suporte Durante Surtos ou Epidemias:

« Trabalhar em conjunto com a equipe para gerenciar surtos de doengas
transmissiveis, monitorando os pacientes e implementando as medidas
de controle necessarias, como protocolos de isolamento e rastreamento
de contatos.

o Contribuir com a documentacdo e a analise de surtos, ajudando na
investigacédo das causas e propondo agdes corretivas.

Assisténcia na Implementacao de Protocolos de Isolamento:

e« Garantir que os pacientes com doengas transmissiveis sejam
devidamente isolados, conforme os protocolos da instituicdo, e que as
normas de seguranga e higiene sejam seguidas rigorosamente.

e Auxiliar na orientagdo das familias e acompanhantes sobre as regras
de isolamento e cuidados com os pacientes.

Apoio na Auditoria de Controle de Infec¢des:

o Colaborar com a equipe de enfermagem e as comissdes de controle de
infeccao hospitalar na realizacdo de auditorias e inspecdes periddicas
para garantir que os protocolos de controle de infecgao sejam seguidos
corretamente.

o Participar da identificagdo de falhas nos processos assistenciais e

ajudar a implementar solu¢des para melhorar o controle de infecgdes.
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Documentacao e Relatérios:

o Registrar todas as intervengdes realizadas no prontuario do paciente,
incluindo dados sobre sinais vitais, cuidados prestados, e qualquer sinal
de complicagdes relacionadas a infeccoes.

e« Ajudar na elaboracdo de relatérios sobre infec¢gdes hospitalares,
coletando dados importantes e colaborando com a analise dos

indicadores de controle de infecgoes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgéao Técnica e Registro Profissional:

e Formacgéo concluida em Técnico de Enfermagem, com registro ativo no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

« Conhecimento em técnicas e praticas especificas de controle de
infeccéo, biosseguranga, e cuidados com pacientes em ambientes de
risco.

Conhecimento em Protocolos de Controle de Infecgdes:

« Conhecimento dos protocolos hospitalares para controle de infecgdes,
incluindo medidas de precaugao de infecgdes, cuidados com pacientes
em isolamento e uso adequado de EPls.

« Familiaridade com as praticas e diretrizes relacionadas a prevencao de
Infecgdo Relacionada a Assisténcia a Saude (IRAS), incluindo o manejo
adequado de dispositivos médicos.

Habilidades em Coleta e Processamento de Amostras:

o Habilidade em coletar amostras biologicas de pacientes de forma
segura e conforme as normas estabelecidas para diagndstico de
infeccoes.

o Capacidade de transportar e armazenar adequadamente as amostras
para analise laboratorial, minimizando riscos de contaminacao.

Conhecimento em Biosseguranca:

« Conhecimento em normas e diretrizes de biosseguranga, incluindo a

correta utilizagao e descarte de EPIs, procedimentos de higienizagao e

desinfec¢cao de ambientes e equipamentos médicos.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

o« Capacidade de seguir e aplicar praticas rigorosas para evitar a

contaminagao cruzada e a propagacéao de infecgcdes hospitalares.
Monitoramento de Pacientes de Risco:

« Habilidade para monitorar pacientes com alto risco de infeccéo,
tomando medidas preventivas, como verificagcdo de sinais vitais e
observacgéo de sintomas relacionados a infecgdes.

« Capacidade de identificar sinais precoces de complicagdes infecciosas

e comunicar a equipe médica e de enfermagem para acgdes rapidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com enfermeiros, médicos e
outros profissionais de saude para garantir o controle adequado de infec¢des
e a seguranga do paciente.

Habilidade de cooperar em situagbes de emergéncia, como surtos ou
epidemias, contribuindo para a implementacdo eficiente de medidas
corretivas.

Atencéo aos Detalhes e Precisao:

Capacidade de realizar tarefas com alto nivel de precisdo, especialmente ao
seguir protocolos de controle de infecgdo e monitorar sinais vitais dos
pacientes.

Atencao aos detalhes na coleta e manipulacdo de amostras para exames
laboratoriais e ao registrar informagdes de forma clara e precisa.

Proatividade e Iniciativa:

Proatividade na identificagdo de possiveis riscos de infecgcdo e em sugerir
melhorias nos processos de controle de infecgdo hospitalar.

Capacidade de tomar a iniciativa quando necessario, por exemplo, ao
identificar sinais de infecgdo ou quando medidas corretivas sao urgentes.
Comunicagao Eficaz:

Boa capacidade de comunicacdo com a equipe de saude, pacientes e
familiares, especialmente ao explicar protocolos de controle de infecgdes e

medidas preventivas.
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Capacidade de alertar rapidamente sobre mudangas no estado de saude do
paciente, principalmente em casos de suspeita de infecgdo hospitalar.
Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Capacidade de lidar com situagcbes de pressao, como surtos de infecgao,
garantindo que todos os protocolos de controle sejam seguidos rigorosamente.
Resisténcia ao estresse e habilidade para tomar decisbes rapidas e eficazes

durante emergéncias ou situagdes criticas.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
COMISSAO DE CURATIVOS
DESCRIGAO

Desempenha como objetivo coordenar e executar as praticas de curativos em
pacientes com diferentes tipos de lesdes, feridas ou condigbes que exigem
cuidados especificos. Esse profissional é essencial para garantir que as
técnicas e protocolos relacionados ao tratamento de feridas sejam seguidos
corretamente, promovendo a cicatrizagdo adequada e prevenindo

complicagdes, como infecgdes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagao de Pacientes com Lesoes:

e Realizar a avaliacao clinica completa de pacientes com feridas, ulceras,
queimaduras ou outras lesdes, identificando o tipo de leséo, a
gravidade, o estagio da cicatrizagdo e as necessidades especificas de
tratamento.

e Observar sinais de infecg¢ao, inflamagao ou complicacdes relacionadas
as feridas, realizando anamnese detalhada para entender o historico
clinico do paciente.

Planejamento e Execucéo de Curativos:
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o Planejar e realizar os curativos de acordo com os protocolos
estabelecidos, levando em consideracao as caracteristicas da lesao e
as necessidades do paciente.

e Selecionar os materiais e os tipos de curativos adequados (curativos
estéreis, curativos de compressao, curativos com hidrocoldides, entre
outros), além de aplicar técnicas corretas para garantir a cicatrizagao.

Monitoramento e Acompanhamento da Cicatrizagao:

e Acompanhar e monitorar o processo de cicatrizagdao das lesoes,
fazendo ajustes no tratamento sempre que necessario, de acordo com
a evolucéo clinica e as respostas do paciente ao tratamento.

e Realizar registros detalhados sobre a evolugdo das lesdes, incluindo
medidas, caracteristicas da ferida e condicdes do tecido circundante,
para garantir a continuidade do cuidado.

Orientacdo e Educacao ao Paciente e Familia:

e Fornecer orientacbes aos pacientes e seus familiares sobre o cuidado
adequado das feridas, a importancia da higiene, como trocar os
curativos corretamente e sinais de complicagdes, como infeccao.

o Ensinar os pacientes a identificar sinais de alerta, como aumento da
dor, secre¢cao anormal, vermelhiddo ou aumento da temperatura local,
que possam indicar complicagdes.

Prevencao de Complicagoes:

e Implementar estratégias para prevenir complicagdes associadas a
feridas, como infec¢des e ulceras por pressdo, promovendo medidas
preventivas, como mudanga de decubito (no caso de pacientes
acamados) e cuidados com a hidratagéo e nutricao.

« Trabalhar em colaboragdo com a equipe multidisciplinar (nutricionistas,
meédicos, fisioterapeutas) para identificar e mitigar fatores que possam
comprometer a cicatrizagao da ferida.

Apoio na Elaboracéo de Protocolos de Curativos:

e Colaborar na criacdo e revisdo de protocolos clinicos e diretrizes

institucionais para o tratamento de feridas, curativos e cuidados

relacionados a pele e lesdes.
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e Assegurar que os protocolos de curativos estejam atualizados com as
melhores praticas baseadas em evidéncias cientificas e as diretrizes de
saude.

Gestao de Equipamentos e Materiais de Curativos:

e Gerenciar o estoque de materiais para curativos, garantindo que os
recursos necessarios para os cuidados estejam disponiveis e em bom
estado, e que os materiais estéreis sejam corretamente armazenados.

e Realizar o controle de qualidade sobre os materiais utilizados,
verificando a validade, adequagao e funcionamento de equipamentos
de assisténcia relacionados ao tratamento de feridas.

Participacdo em Reunides de Equipe e Discussao de Casos:

o Participar de reunides regulares com a equipe multidisciplinar para
discutir casos complexos, avaliar a evolugao do tratamento das feridas
e propor ajustes na abordagem terapéutica.

e Atuar como referéncia técnica para outros profissionais de saude,
orientando e esclarecendo duvidas sobre cuidados com curativos e
lesdes.

Documentacao e Relatérios:

o Manter registros detalhados sobre todos os procedimentos realizados,
incluindo a aplicagdo de curativos, observagdes sobre a condi¢cao da
ferida e quaisquer complicagdes ocorridas.

o Elaborar relatérios de acompanhamento sobre a evolucdo dos
pacientes, apresentando informagdes claras e objetivas para a

continuidade do cuidado.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacéao e Registro Profissional:
e Formacéao superior em Enfermagem, com registro ativo no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN).
o« Capacitacdo em cuidados com feridas e curativos, podendo ser
complementada por especializagdes ou cursos relacionados.

Conhecimento em Curativos e Tratamento de Feridas:
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e Conhecimento profundo sobre diferentes tipos de feridas (ulcera por
pressdo, feridas traumaticas, queimaduras, etc.) e os respectivos
tratamentos, incluindo tipos de curativos (curativos de hidrocoloides,
alginatos, filmes, entre outros) e sua aplicagao correta.

« Habilidade na escolha dos materiais de curativo mais adequados, de
acordo com as necessidades clinicas e a evolugao da ferida.

Acompanhamento da Cicatrizagao e Diagndstico de Complicagodes:

« Capacidade de identificar sinais de complicacbes no processo de
cicatrizagdo, como infecgdo, necrose ou escara, e tomar as medidas
necessarias para interromper ou tratar essas complicacdes.

« Conhecimento sobre a classificagdo das feridas e os fatores que
influenciam o processo de cicatrizacdo, como a nutricdo, a condicao
clinica do paciente e o controle de infecgao.

Gestao de Estoque e Materiais de Curativo:

« Habilidade em gerenciar materiais de curativo, assegurando o controle
de estoque, o correto armazenamento e o uso adequado dos recursos.

o Capacidade de fazer pedidos de reposi¢cao de materiais de acordo com
a necessidade do setor e as condi¢gbes de consumo.

Documentagéo e Registros Clinicos:

o Capacidade de manter registros detalhados e precisos sobre o
tratamento de feridas, incluindo o tipo de curativo utilizado, evolugao da
ferida e quaisquer complicagdes observadas.

o Habilidade para gerar relatorios claros e objetivos sobre o progresso
dos pacientes e apresentar esses dados de forma acessivel a equipe

multidisciplinar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:
Demonstrar empatia e compreensao ao lidar com pacientes em condi¢des
delicadas, como feridas crénicas ou graves, sendo sensivel ao sofrimento e as

necessidades emocionais do paciente e sua familia.
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Habilidade para apoiar emocionalmente o paciente, explicando os
procedimentos de curativo de forma tranquila e clara.

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz com os pacientes,
familiares e membros da equipe de saude, especialmente ao fornecer
orientagdes sobre cuidados com feridas e curativos.

Habilidade para fornecer feedback construtivo a equipe de saude sobre a
evolugao dos tratamentos e a condicdo do paciente.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com médicos, fisioterapeutas,
nutricionistas e outros profissionais de saude, garantindo que todos os
aspectos do tratamento do paciente sejam abordados de forma integrada.
Participacdo ativa em discussdes de casos e apoio a equipe em situagoes
desafiadoras, como feridas complexas ou complicagdes.

Atencédo aos Detalhes:

Atencdo minuciosa ao realizar os curativos e acompanhar o progresso da
cicatrizagcdo, garantindo que todos os aspectos do cuidado sejam realizados
corretamente.

Capacidade de observar mudancas sutis nas feridas ou sinais de
complicacdes, tomando as medidas corretivas de forma rapida e eficaz.
Organizagao e Gestao de Tempo:

Habilidade para gerenciar o tempo de forma eficiente, priorizando as tarefas
mais urgentes e mantendo um bom fluxo de trabalho, especialmente em
ambientes de alta demanda como hospitais.

Capacidade de manter a organizagao no ambiente de trabalho, garantindo que
os materiais de curativo estejam sempre disponiveis e adequadamente

organizados.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Cn Sociedade
de Caridade
‘iID MAR e

&2 ESPANHA

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
COMISSAO DE CURATIVOS
DESCRIGAO

Desempenha assisténcia direta aos pacientes que necessitam de cuidados
especializados em feridas e lesdes. Este profissional realiza a execucéo dos
curativos, contribui para a prevencao de complicagcées, monitora a evolugao
da cicatrizacao e colabora com a equipe de saude para o adequado tratamento

das feridas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Realizagéo de Curativos:

e Executar curativos em diferentes tipos de lesdes, como ulceras por
pressao, feridas traumaticas, queimaduras e outros tipos de feridas
cirargicas ou cronicas.

e Preparar e aplicar os materiais de curativo adequados para cada tipo
de lesdo, respeitando os protocolos institucionais e as orientacbes
médicas.

Avaliagédo e Monitoramento da Leséo:

e Observar e registrar as condi¢des das feridas, incluindo o tamanho, a
profundidade, a cor do tecido, a presenca de secrecdo e outros
indicadores de infeccdo ou complicacoes.

e Monitorar a evolugao da cicatrizagao das lesbes e comunicar a equipe
de enfermagem ou médica qualquer alteragao ou sinal de complicagéo,
como infeccéo ou necrose.

Higienizacao e Preparagcdo de Ambiente de Curativo:

e Assegurar que o ambiente esteja esterilizado e adequado para a

realizagao dos curativos, incluindo a limpeza de feridas e a utilizagao de

materiais estéreis.
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e Organizar e manter a area de curativos, assegurando que todos os
materiais necessarios estejam a disposicdo e em bom estado de
conservagao.

Prevencéao de Infecgcdes e Complicagoes:

e Aplicar as melhores praticas de controle de infecgdo durante a
execugao dos curativos, incluindo a utilizagdo correta de Equipamentos
de Protecéo Individual (EPIs) e as técnicas adequadas de higiene e
assepsia.

e Seguir rigorosamente os protocolos para prevengado de complicagoes,
como infecgao, ulceras por pressao e outras complicagdes relacionadas
a feridas.

Educacgao ao Paciente e Familia:

e Orientar os pacientes e seus familiares sobre os cuidados necessarios
para a manutencao dos curativos em casa, como a troca de curativos,
sinais de complicagdes e a importancia da higienizagdo adequada.

e Explicar ao paciente sobre o processo de cicatrizagdo e os cuidados
necessarios para evitar complicagcdes, como infecgdes.

Controle e Gerenciamento de Materiais de Curativo:

« Realizar o controle de estoque de materiais de curativo, garantindo que
todos o0s recursos necessarios estejam disponiveis para o bom
andamento das atividades.

o Solicitar reposicdo de materiais, quando necessario, e assegurar o
correto armazenamento e utilizagdo de todos os itens.

Colaboragao com a Equipe de Saude:

o Trabalhar de forma colaborativa com enfermeiros, médicos e outros
profissionais da saude para garantir que os cuidados com as feridas
sejam feitos conforme as necessidades do paciente.

e Participar de reunides ou discussdes de casos para compartilhar
informacdes sobre a evolugao do tratamento das feridas e propor
ajustes no plano de cuidado.

Documentagao de Atividades:
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o Registrar de maneira detalhada todos os procedimentos realizados,
como a troca de curativos, condicdes da ferida e qualquer alteragao
observada durante o processo.

e Manter o prontuario atualizado com informacbdes claras sobre a

evolucdo do paciente e as agdes executadas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacéao e Registro Profissional:

e Formacgéao concluida como Técnico de Enfermagem e registro ativo no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

o Capacitacdo em cuidados com feridas, curativos e técnicas de controle
de infecgcdo, que pode ser complementada com cursos ou
especializagdes.

Conhecimento em Curativos e Tipos de Feridas:

« Conhecimento dos diferentes tipos de feridas (ulcera por pressao,
feridas traumaticas, cirurgicas, queimaduras, etc.) e os curativos mais
adequados para cada uma delas.

o Capacidade de selecionar o material de curativo correto, com base nas
caracteristicas da les&o e na fase de cicatrizagdo (ex: curativos com
hidrocoldides, alginatos, curativos estéreis, etc.).

Habilidades em Controle de Infeccao:

o Proficiéncia nas praticas de controle de infecgdo, como técnicas
assépticas, uso de EPIs e manutencdo de um ambiente esterilizado
para a realizagado dos curativos.

« Conhecimento sobre o uso de antibidticos topicos, quando indicado, e
a prevengao de complicagdes como infecgodes.

Monitoramento da Cicatrizagao:

o« Capacidade de avaliar o progresso da cicatrizagcdo das feridas,
monitorando sinais de infecgdo ou de complicagdes, como necrose,
descolamento de tecido, aumento da secrecéo, etc.

e Saber quando ajustar o tipo de curativo e quando comunicar a equipe
médica sobre a necessidade de ajustes no tratamento.

Organizagao e Gerenciamento de Materiais:
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« Habilidade em manter o controle de estoque de materiais necessarios
para a realizagdo dos curativos, garantindo que sempre haja material
adequado disponivel e que seja utilizado corretamente.

o Capacidade de organizar a area de curativos para que seja funcional,
limpa e segura.

Documentagéo e Registros Clinicos:

o« Capacidade de registrar adequadamente os procedimentos de
curativos realizados, as observacdes clinicas e qualquer alteracédo na
condicdo das feridas.

e Documentar de maneira precisa todas as etapas do tratamento,
garantindo que a evolugdo da cicatrizagdo seja bem registrada e

compartilhada com a equipe de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atencao aos Detalhes:

Capacidade de prestar atencdo minuciosa aos detalhes durante a realizagao
dos curativos, observando cada aspecto da ferida e monitorando a evolugao
do paciente.

Habilidade para perceber mudancas sutis na condicdo do paciente, como
sinais de infecgdo ou complicagdes, e agir de forma rapida e eficaz.

Empatia e Sensibilidade:

Ser empatico e sensivel ao lidar com pacientes, muitos dos quais podem estar
sofrendo com feridas dolorosas ou crénicas.

Demonstrar compreensio e paciéncia ao explicar aos pacientes e familiares
sobre o processo de tratamento e os cuidados necessarios para a cicatrizagao.
Capacidade de Trabalhar Sob Presséo:

Trabalhar de forma eficiente em ambientes de alta pressao, como hospitais,
onde os pacientes podem ter feridas complexas ou complicagdes graves.

Ser capaz de realizar curativos com rapidez e eficiéncia, especialmente em
situagdes de emergéncia, sem comprometer a qualidade do cuidado.

Comunicagao Eficaz:
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Ter habilidades para se comunicar de forma clara e assertiva com os
pacientes, familiares e a equipe de saude, especialmente ao fornecer
informacdes sobre os cuidados com feridas.

Ser capaz de explicar de forma compreensivel os procedimentos e cuidados
necessarios para evitar complicagoes.

Trabalho em Equipe:

Habilidade para colaborar eficazmente com a equipe de enfermagem e outros
profissionais da saude, garantindo que todos os aspectos do tratamento das
feridas sejam realizados corretamente.

Participar de discussdes em equipe sobre a evolugdo dos casos e sugerir
melhorias ou ajustes no tratamento, conforme necessario.

Responsabilidade e Comprometimento:

Demonstrar responsabilidade ao realizar os curativos e manter o ambiente
seguro e esterilizado.

Compromisso com o bem-estar dos pacientes e com as praticas de controle

de infecgao e seguranca.
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CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
SAME
DESCRIGAO

E responsavel por garantir a organizacdo e o suporte administrativo das
atividades relacionadas ao atendimento e registro de informagdes médicas
dentro da instituicdo de saude. Esse profissional lida com a recepcédo de
pacientes, o controle de documentos, o gerenciamento de dados e
informacdes importantes e o auxilio aos outros departamentos da instituigao.
O assistente administrativo é essencial para garantir a fluidez das operagdes
administrativas no setor de saude, otimizando o atendimento aos pacientes e

o suporte aos profissionais médicos e administrativos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Recepcéao e Atendimento ao Publico:

e Realizar o acolhimento dos pacientes e acompanhantes, oferecendo
informacdes e orientagdes sobre o processo de atendimento médico e
procedimentos administrativos.

o Fornecer informacgdes sobre agendamentos, horarios de atendimento e
esclarecimento de duvidas sobre servigos prestados.

e Realizar triagem inicial de documentos para verificagdo de dados e
encaminhamento dos pacientes para os respectivos atendimentos.

Cadastro e Atualizacao de Informacgdes no Sistema:

o Registrar e atualizar as informagdes cadastrais de pacientes no sistema
informatizado da instituicdo, garantindo a precisdo dos dados (nome,
endereco, histérico médico, dados do convénio, etc.).

« Manter o banco de dados de pacientes sempre atualizado e garantir
que todas as informagdes necessarias para o atendimento médico
estejam registradas corretamente.

Emissédo de Documentos e Guias:
o Emitir guias para autorizagbes de exames, consultas e outros servigos

meédicos, garantindo que todos os documentos necessarios para a
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execugdo dos servicos sejam entregues aos pacientes ou
encaminhados as seguradoras e convénios.

o Realizar a emissao de relatérios e outros documentos administrativos
conforme solicitado pelos superiores ou outros departamentos da
instituicao.

Agendamento de Consultas e Exames:

o Agendar consultas médicas, exames e procedimentos especializados,
conforme a demanda dos pacientes e orientacdées médicas.

e Realizar o acompanhamento dos agendamentos para garantir que nao
haja conflitos de horarios e que os pacientes sejam atendidos conforme
0 programado.

Organizagao e Arquivamento de Documentos:

e Organizar e arquivar fisicamente ou digitalmente os prontuarios
meédicos e outros documentos administrativos, garantindo facil acesso
as informacgdes quando necessario.

e Manter o arquivo de documentos sempre atualizado e dentro das
normas de segurancga e confidencialidade estabelecidas pela instituicao
e pela legislag&o vigente.

Suporte a Equipe Médica e Administrativa:

e Fornecer suporte aos médicos e outros profissionais de saude com
relacdo ao agendamento de consultas, exames e a organizagao de
registros e prontuarios dos pacientes.

e Auxiliar no processo de preparagao de documentacdo para o
atendimento, como autorizacbes de procedimentos e exames,
conforme a necessidade.

Controle de Fluxo de Pacientes e Servigos:

e Monitorar o fluxo de pacientes dentro da instituicdo, garantindo que o
atendimento ocorra dentro do tempo estipulado e conforme as normas
da instituicio.

e Ajudar na organizagdo do fluxo de trabalho, garantindo que os

pacientes sejam encaminhados rapidamente para os servigos que
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necessitam e atendendo a eventuais urgéncias ou mudangas nos
atendimentos.
Atendimento Telefénico e E-mails:

e Receber e fazer ligagbes telefénicas, respondendo duvidas dos
pacientes ou fornecedores, agendando servigos e informando sobre o
status de procedimentos solicitados.

o Responder a e-mails e outras formas de comunicagao para garantir que
os pacientes recebam as informacdes necessarias para 0 seu
atendimento.

Gestao de Convénios e Autorizagdes:

e Auxiliar no processo de verificagdo e autorizagdao de procedimentos
médicos junto a planos de saude e convénios.

e Atuar como intermediario entre a instituicao de saude e os convénios,
garantindo que todos os documentos necessarios sejam apresentados
corretamente para garantir a cobertura dos servigos solicitados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao e Conhecimentos Administrativos:

« Formacédo em Ensino Médio completo (preferencialmente com cursos
ou especializagdes em Administragao ou areas correlatas).

e Conhecimento basico de procedimentos administrativos e praticas de
gestdo de documentos, agendamentos e atendimento ao publico.

o Habilidade no uso de sistemas de gestao hospitalar e de prontuarios
eletrénicos, com dominio de ferramentas basicas de informatica (pacote
Office, softwares de agendamento, e-mail e sistemas administrativos).

Organizagao e Gestao de Arquivos:

o Capacidade de organizar, arquivar e manter documentos fisicos e
digitais de forma sistematica, garantindo que as informagdes sejam
acessiveis e seguras.

o Experiéncia no arquivamento e controle de prontuarios médicos e
outros documentos relacionados ao atendimento dos pacientes,

respeitando as normas de confidencialidade e privacidade.
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Comunicacgao e Atendimento ao Publico:

« Habilidade para comunicar-se claramente, tanto por telefone quanto
pessoalmente, com pacientes, médicos, equipe de enfermagem e
outros profissionais de saude.

e Conhecimento das rotinas de recepgdo e da importancia do
acolhimento e orientagdes claras aos pacientes e seus acompanhantes.

Gestao de Agendamentos e Fluxo de Pacientes:

o Habilidade para realizar agendamentos de consultas, exames e
procedimentos médicos, garantindo que as necessidades dos pacientes
sejam atendidas de forma eficiente e dentro do horario programado.

e Capacidade de monitorar e ajustar os fluxos de trabalho e
agendamentos conforme necessario, especialmente em ambientes de
alta demanda.

Conhecimento sobre Convénios e Planos de Saude:

o Compreensao do processo de autorizagdo de procedimentos junto aos
convénios de saude e planos de saude, além do preenchimento correto
de guias e documentacgao relacionada.

« Capacidade de verificar a cobertura de servicos meédicos e gerenciar a
comunicacao entre a instituicio e as operadoras de planos de saude.

Gestao de Dados e Informacgao:

o Habilidade para coletar, organizar e gerenciar dados administrativos e
meédicos dos pacientes, garantindo precisédo e confidencialidade.

o« Experiéncia em elaborar relatorios administrativos e gerenciar

informacoes relacionadas ao atendimento.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Atencao aos Detalhes:

Capacidade de organizar atividades administrativas, com foco na precisao dos
registros e na pontualidade dos agendamentos e servigos.

Atencéo aos detalhes ao lidar com informagdes sensiveis e documentos dos
pacientes.

Proatividade e Resolug¢ao de Problemas:
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Ser proativo na identificacdo de necessidades do setor e na implementacao de
solugdes rapidas e eficazes para questdes administrativas e logisticas que
surgirem no atendimento.

Capacidade de lidar com imprevistos, reorganizando agendamentos ou
alterando processos conforme necessario.

Trabalho em Equipe e Colaboracgao:

Capacidade de trabalhar bem em equipe, colaborando com médicos,
enfermeiros, outros assistentes administrativos e gestores para garantir a
fluidez das atividades.

Habilidade para colaborar com outros setores, como financeiro e faturamento,
para garantir que todas as informagdes sejam compartilhadas corretamente.
Boa Comunicacao Interpessoal:

Habilidade para interagir de forma educada e eficiente com pacientes,
familiares e equipe interna.

Ser capaz de transmitir informacdes de forma clara, empatica e respeitosa,
especialmente em situagdées que exigem paciéncia e compreensao.
Confidencialidade e Etica Profissional:

Compromisso com a ética profissional, principalmente no que diz respeito a
confidencialidade dos dados e informacdes pessoais dos pacientes.
Responsabilidade em proteger informagdes sensiveis e respeitar as normas

de privacidade estabelecidas pela instituigao e pela legislagao.

CARGO

DIRETOR ADMINISTRATIVO/ FINANCEIRO

SETOR

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGAO

Desempenha uma fungao estratégica e de lideranga na gestao das operagodes

financeiras e administrativas de uma organizagdo. Este cargo envolve a
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supervisdo de diversas areas dentro da administracdo, incluindo o
planejamento financeiro, a contabilidade, a gestdo de recursos humanos, a
estratégia administrativa e a otimizacéao de processos operacionais. O Diretor
Administrativo/Financeiro é responsavel pela saude financeira da instituicdo e
pela implementagdo de praticas que garantam a eficiéncia dos processos
administrativos, além de garantir o cumprimento das metas e objetivos

estabelecidos pela organizacéo.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao Financeira e Planejamento Orgamentario:

e Supervisionar o planejamento financeiro e orgamentario da
organizagao, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma
eficiente e que as metas financeiras sejam alcangadas.

o Elaborar e revisar o orgamento anual, acompanhando a execug¢ao das
despesas e ajustando quando necessario para atender aos objetivos
financeiros da instituicao.

e Analisar os demonstrativos financeiros, relatérios contabeis e fiscais,
para tomar decisdes estratégicas em relagéo a investimentos, cortes de
custos e novas fontes de receita.

Gestao de Fluxo de Caixa e Tesouraria:

e Gerenciar o fluxo de caixa da organizagao, garantindo que a empresa
tenha liquidez suficiente para cumprir suas obrigagdes financeiras.

e Supervisionar a tesouraria, controlando a entrada e saida de recursos
financeiros e assegurando que os processos de pagamentos e
recebimentos sejam realizados de forma eficiente e pontual.

Gestao de Processos Administrativos:

o Coordenar as atividades administrativas da organizagao, incluindo a
gestao de contratos, fornecedores, compras e contratos de servigos.

o Implementar e otimizar processos administrativos para garantir a
eficiéncia operacional e reduzir custos desnecessarios.

e Supervisionar a equipe administrativa e garantir que todos os processos
relacionados ao suporte administrativo sejam cumpridos com

exceléncia.
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Gest&o de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional:

e Supervisionar a area de recursos humanos, incluindo recrutamento,
treinamento, desenvolvimento, gestdo de beneficios e politica salarial.

e Garantir que os processos relacionados a gestdo de pessoas, como
avaliagcdes de desempenho e retencao de talentos, sejam realizados de
acordo com os objetivos da empresa.

e Trabalhar em conjunto com os gestores para promover uma cultura
organizacional saudavel e eficaz.

Controle de Custos e Analise de Rentabilidade:

e Monitorar os custos da operagdo e desenvolver estratégias para
otimizar o uso dos recursos financeiros da empresa.

o Realizar analises de rentabilidade de projetos, produtos e servigos,
ajudando a definir quais areas da organizagcéo devem ser aprimoradas
para melhorar os resultados financeiros.

Gestao de Riscos e Compliance:

e Supervisionar as politicas de compliance e auditoria interna, garantindo
que a organizagao esteja em conformidade com as regulamentacdes
fiscais, trabalhistas e outras exigéncias legais.

e Avaliar os riscos financeiros e administrativos da empresa e
desenvolver estratégias para mitigar possiveis prejuizos, além de
assegurar a seguranca financeira e administrativa da organizagao.

Tomada de Decisdes Estratégicas:

o Participar da definicdo de estratégias de longo prazo e decisbes
importantes relacionadas a aquisicoes, investimentos, fusdes ou
expansao da organizacgao.

e Fornecer dados e insights financeiros a alta diregdo da organizagao
para apoiar a tomada de decisbes estratégicas baseadas em
informacodes precisas e detalhadas.

Gestao de Relacionamento com Investidores e Stakeholders:

e Manter uma comunicagao eficaz com investidores, acionistas e outros

stakeholders da organizagdo, fornecendo relatorios financeiros e

informacdes sobre o desempenho financeiro da instituicao.
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o Garantir que os interesses dos investidores e stakeholders sejam
atendidos, trabalhando para garantir a transparéncia e a confianga nas
operagoes financeiras da organizagéo.

Relatérios e Apresentacdes para a Alta Gestao:

e Preparar e apresentar relatorios financeiros e administrativos
detalhados a alta gestdo e ao conselho de administragao.

o Fornecer andlises financeiras claras e concisas, identificando areas de
melhoria e sugerindo mudangas para garantir a saude financeira da
instituicao.

Supervisao de Equipe:

e Liderar e supervisionar as equipes de financas, contabilidade e
administragdo, garantindo que os objetivos departamentais sejam
cumpridos de maneira eficaz.

« Implementar planos de desenvolvimento e treinamento para a equipe,

promovendo uma gestao de alto desempenho.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:

e Formacéao superior em Administragao, Ciéncias Contabeis, Economia
ou areas correlatas. Pés-graduacgao (especializagcdo ou MBA) em areas
como Gestao Financeira, Administracdo de Empresas ou Finangas
Corporativas é altamente desejavel.

Experiéncia em Gestao Financeira e Administrativa:

o Experiéncia solida em gestdo financeira, incluindo elaboragdo de
orcamentos, planejamento de fluxo de caixa e analise de indicadores
financeiros.

o Experiéncia em contabilidade, analise financeira, gestao de tesouraria
e gestao de recursos humanos.

Conhecimento em Legislagdo e Compliance:

e Conhecimento profundo das normas fiscais, tributarias e trabalhistas

que impactam as operagdes da organizagao, garantindo conformidade

legal.
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« Experiéncia em auditorias internas e externas, controle de processos e
conformidade regulatoria.

Gestao de Custos e Analise de Rentabilidade:

o Habilidade em realizar analises detalhadas de custos, identificar areas
de melhoria e otimizar processos para aumentar a rentabilidade da
organizagao.

Habilidade com Ferramentas de Gestao Financeira e Administrativa:

e Dominio de softwares de gestdo financeira, como ERP (Enterprise
Resource Planning) e ferramentas de Business Intelligence (BlI).

« Habilidade no uso de planilhas avancadas de Excel para analise de
dados financeiros e elaboracao de relatorios.

Planejamento Estratégico e Analise de Dados:

o Capacidade de realizar planejamento estratégico de longo prazo, com
base em analises financeiras detalhadas, e de utilizar dados financeiros
para tomada de decisdes estratégicas.

Gestao de Pessoas e Desenvolvimento de Equipe:

e Experiéncia em lideranca e desenvolvimento de equipes

multidisciplinares, com foco em treinamentos, desenvolvimento de

competéncias e retengao de talentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Gestao de Equipe:

Habilidade para liderar equipes de maneira eficaz, promovendo a colaboracéo,
a motivagao e o alinhamento com os objetivos estratégicos da organizagao.
Capacidade de delegar tarefas, monitorar o desempenho da equipe e fornecer
feedback construtivo.

Capacidade de Tomada de Decisao:

Habilidade em tomar decisbes estratégicas e financeiras com base em
informagdes detalhadas, considerando os riscos e beneficios para a
organizagao.

Proatividade na identificacdo de oportunidades de melhoria e na solugao de

problemas.
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Viséo Estratégica e Planejamento de Longo Prazo:

Ter uma visédo estratégica, capaz de alinhar as necessidades financeiras e
administrativas da organizagdo com os objetivos de longo prazo.

Habilidade de antecipar cenarios e tomar decisdes antecipadas para garantir
a continuidade e o crescimento da organizagao.

Comunicagao Eficaz:

Ser capaz de comunicar de forma clara e objetiva tanto com a equipe interna
quanto com a alta direcao e stakeholders externos.

Habilidade para apresentar dados e informacdes complexas de maneira
compreensivel e acessivel para todos os publicos.

Etica e Confidencialidade:

Manter altos padrbes éticos, respeitar as normativas internas e garantir a
confidencialidade das informacdes financeiras e administrativas da
organizagao.

Responsabilidade no gerenciamento de recursos financeiros e administrativos,
com transparéncia e compromisso com O bom uso dos recursos da
organizacgao.

Flexibilidade e Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar a mudancgas rapidas no ambiente corporativo,
ajustando estratégias e processos conforme as necessidades do mercado e
da organizagao.

Ter uma postura flexivel diante de novos desafios e mudangas regulatdrias,

buscando sempre a melhoria continua.

CARGO
GERENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DESCRIGAO

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Desempenha a supervisdo e coordenagao das atividades administrativas de
uma organizagdo, com foco em otimizar processos internos, garantir a
eficiéncia operacional e proporcionar suporte estratégico as outras areas da
empresa. O gerente administrativo trabalha diretamente com as equipes de
apoio, garantindo que as rotinas administrativas sejam cumpridas, que os
recursos sejam geridos de forma eficaz e que as metas da organizagao sejam

alcancadas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Processos Administrativos:

e Supervisionar e coordenar as atividades administrativas diarias, como
organizacdo de documentos, controle de arquivos, gestdo de
correspondéncias, e a coordenacgao de agendas de reunides e eventos
corporativos.

o Identificar areas de melhoria nos processos administrativos e
implementar solugcdes para aumentar a eficiéncia operacional e reduzir
custos.

Controle e Gestado de Recursos:

e« Gerenciar os recursos materiais e equipamentos da empresa,
assegurando que o estoque esteja adequado as necessidades da
organizacao, e coordenar o processo de compras e suprimentos.

e Supervisionar o uso de recursos tecnoldgicos, garantindo que os
sistemas e ferramentas de apoio administrativos estejam sempre
atualizados e funcionando adequadamente.

Gestao de Equipe:

e Liderar a equipe administrativa, incluindo os assistentes administrativos
e outros profissionais do setor, promovendo treinamentos,
desenvolvimento e acompanhando o desempenho dos colaboradores.

o Delegar tarefas, acompanhar a execucédo das atividades, e fornecer
feedbacks para garantir que os objetivos da equipe sejam atingidos.

Planejamento e Organizagdo de Recursos Humanos:
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e Colaborar com a area de Recursos Humanos para garantir a
organizagado de documentos trabalhistas, controle de ponto, beneficios
e a conformidade das politicas internas com as normativas legais.

e Auxiliar no processo de recrutamento e selecdo para posicoes
administrativas, colaborando com a definicao de perfis e qualificacbes
necessarias para o cargo.

Elaboracio e Controle Orcamentario:

o Elaborar e controlar o orgamento da area administrativa, garantindo que
as despesas sejam dentro dos limites estabelecidos e acompanhando
a execucao do orcamento.

e Fornecer relatérios financeiros e administrativos, destacando variagdes,
possiveis riscos e sugerindo agdes corretivas, se necessario.

Atendimento a Demandas Internas e Externas:

e Ser o ponto de contato entre a administragdo e outras areas da
organizagéao, garantindo que as demandas internas sejam atendidas de
forma agil e eficaz.

e Lidar com fornecedores e prestadores de servigos, garantindo que as
relagbes comerciais e contratos sejam bem gerenciados e cumpridos.

Gestao de Documentos e Arquivos:

e Organizar e controlar o arquivo fisico e digital da empresa, garantindo
que todos os documentos e registros administrativos estejam
devidamente arquivados, acessiveis e seguros.

e Assegurar que a organizacgao esteja em conformidade com as normas
de privacidade e seguranga de dados, respeitando legislagdes como a
LGPD (Lei Geral de Protegcao de Dados).

Apoio na Implementacao de Politicas Internas:

e Apoiar a implementagdo e monitoramento das politicas internas da
organizagao, assegurando que todas as areas sigam as normas
estabelecidas e os processos sejam realizados conforme os padroes
definidos.

o Auxiliar em atividades como auditorias internas, visando a identificacédo

de nao conformidades e a adog¢ao de medidas corretivas.
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Coordenacéao de Projetos Administrativos:

o Coordenar projetos administrativos, como a implementagdo de novos
sistemas ou processos, visando melhorar a eficiéncia da empresa.

e Trabalhar com outras areas da organizacdo para implementar
mudangas ou melhorias, garantindo que as necessidades do negdcio
sejam atendidas.

Comunicacao Interna e Relacionamento com Stakeholders:

o Estabelecer canais de comunicagao eficazes entre os diversos
departamentos da organizagdo, promovendo uma cultura de
colaboracéo.

e Reportar ao Diretor Administrativo e a alta gestdo sobre o desempenho
da area administrativa, destacando resultados, metas alcancadas e

possiveis areas de melhoria.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:

o Formacéo superior em Administracao, Gestdo de Negodcios, Gestédo de
Processos, Economia ou areas correlatas. Pés-graduagcéo em Gestao
Empresarial, Gestao de Pessoas ou areas afins é desejavel.

Conhecimentos em Gestao Administrativa:

e« Conhecimento profundo de gestdo de processos administrativos,
organizagao de rotinas, gestdo de recursos e controle de despesas.

o Familiaridade com ferramentas de gestdo de projetos, sistemas de
gestao empresarial (ERP) e softwares administrativos.

Gestao Financeira e Orgamentaria:

« Experiéncia em planejamento e controle orgamentario, incluindo analise
de custos e despesas, com foco na otimizagao de recursos e no alcance
de metas financeiras.

Gestao de Pessoas:

o Experiéncia em gestdo de equipes, com habilidades em delegacéo,

acompanhamento de desempenho, desenvolvimento de talentos e

resolucao de conflitos.
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Gestao de Documentos e Arquivamento:

« Conhecimento de sistemas de gestdao documental e boas praticas para
armazenamento e organizagdo de documentos fisicos e digitais, com
foco na segurancga e acessibilidade.

Normas Legais e Compliance:

e« Conhecimento em legislacdo trabalhista e tributaria, normas de
compliance e privacidade de dados, como a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD).

Ferramentas de Comunicacgao e Apresentacao:

« Habilidade no uso de ferramentas de comunicagao corporativa (e-mails,

plataformas de reunides virtuais, etc.) e softwares de apresentacao

(como PowerPoint) para apresentar relatérios a gestéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Gestao de Equipe:

Capacidade de liderar, motivar e engajar a equipe, promovendo a colaboragao
e alcangando as metas estabelecidas.

Habilidade para delegar responsabilidades, acompanhar o desempenho e dar
feedbacks construtivos para melhorar a performance da equipe.

Organizacgao e Planejamento:

Forte capacidade de organizagdo, com habilidade para gerenciar multiplas
tarefas e prioridades simultaneamente.

Capacidade de estabelecer e cumprir prazos, garantindo que 0s processos
administrativos sejam realizados de maneira eficiente e dentro do esperado.
Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar claramente com diferentes publicos dentro e fora
da organizagdo, incluindo outros departamentos, fornecedores, e a alta
direcao.

Capacidade de elaborar relatérios e apresentacdes claras, com informacdes
precisas e de facil entendimento.

Proatividade e Resolug¢ao de Problemas:
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Proatividade na identificacdo de melhorias nos processos administrativos e
disposicao para implementar solu¢cées que aumentem a eficiéncia.

Habilidade em resolver problemas administrativos de forma eficaz, mantendo
o foco nos objetivos organizacionais.

Viséo Estratégica:

Capacidade de pensar estrategicamente, antecipando necessidades da
organizacéao e alinhando os processos administrativos aos objetivos de longo
prazo.

Habilidade de analisar dados e informagdes para tomar decisdes informadas
que contribuam para o sucesso organizacional.

Etica e Comprometimento:

Manter altos padrbes de ética profissional, assegurando que todas as
atividades administrativas sejam conduzidas com transparéncia e
responsabilidade.

Compromisso com a conformidade e a seguranca da informacéo, respeitando
as normas internas e externas da organizagéo.

Adaptabilidade e Flexibilidade:

Capacidade de se adaptar a mudangas no ambiente de trabalho e de gerenciar
situacdes imprevistas de maneira eficiente.

Flexibilidade para ajustar processos e métodos conforme as necessidades da

organizagao e o ambiente de negdcios.

CARGO

GERENTE FINANCEIRO

SETOR

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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DESCRIGAO

E responsavel por supervisionar todas as atividades relacionadas a gestao
financeira da organizagao, incluindo a elaboracéo e controle do orgamento,
analise de custos, fluxo de caixa, relatérios financeiros, e a implementagao de
estratégias financeiras para garantir a saude financeira da empresa. Este
cargo exige habilidades analiticas, lideranca, e uma visdo estratégica para
apoiar a tomada de decisdes financeiras e garantir a sustentabilidade e o

crescimento da organizagao.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Elaboracéo e Controle do Orgcamento:

e Desenvolver o orgamento anual da empresa, em conjunto com as
outras areas, e monitorar sua execugao ao longo do ano.

e Garantir que as despesas ndo excedam os limites orcamentarios e
ajustar os valores conforme necessario para garantir a eficiéncia
financeira.

e Analisar as variacbes orcamentarias, identificar causas e propor
solugdes corretivas.

Gestao de Fluxo de Caixa:

e Controlar o fluxo de caixa da organizagdo, garantindo que os
pagamentos e recebimentos sejam realizados de forma eficiente e que
a empresa mantenha liquidez suficiente para cumprir suas obrigagdes.

« Elaborar previsdes de fluxo de caixa, monitorando entradas e saidas de
recursos financeiros, e identificar oportunidades para otimizacgao.

Analise e Controle de Custos:

e Monitorar e analisar os custos operacionais da empresa, identificando
areas de desperdicio ou onde seja possivel realizar cortes e
otimizacdes.

o Desenvolver estratégias para reduzir custos e melhorar a rentabilidade
da organizagdo, sem comprometer a qualidade dos produtos ou
servigos.

Gestao de Relacionamento com Instituicbes Financeiras:
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e« Manter contato com bancos e outras instituicbes financeiras para
negociar condicbes de crédito, empréstimos e outros produtos
financeiros.

o Garantir que a empresa tenha acesso a linhas de crédito adequadas,
sempre com o melhor custo-beneficio para a organizagao.

Analise de Demonstrativos Financeiros:

o Elaborar e analisar relatérios financeiros mensais e anuais, como o
balanco patrimonial, demonstrativo de resultados, e demonstracédo de
fluxos de caixa.

e Identificar tendéncias financeiras e fornecer recomendagdes
estratégicas para a alta gestdo sobre como melhorar a performance
financeira.

Gestao de Tributos e Compliance Fiscal:

e Supervisionar a area tributaria, garantindo o correto cumprimento das
obrigacgdes fiscais, trabalhistas e tributarias.

o Trabalhar com contabilidade e auditoria para assegurar que todos os
relatorios fiscais sejam entregues dentro dos prazos legais e em
conformidade com a legislagao vigente.

Gestao de Investimentos e Capital:

e Avaliar as opc¢des de investimento da empresa, incluindo a analise de
riscos e retornos.

e Gerenciar o portfélio de investimentos da organizagao e assegurar que
oS recursos sejam alocados de maneira estratégica e rentavel.

Implementacao de Politicas Financeiras:

o Definir e implementar politicas financeiras internas que assegurem o
controle rigoroso das finangas da empresa e a conformidade com as
normas e regulamentos.

o Atualizar constantemente as politicas conforme mudancgas regulatérias
ou necessidades internas da organizacgao.

Apoio a Tomada de Decisbes Estratégicas:
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o Fornecer a alta gestao relatorios financeiros e analises detalhadas que
ajudem na tomada de decisdes estratégicas da organizagdo, como
expansao, investimentos e reestruturacdes.

o Participar de reunides estratégicas e colaborar com outras areas na
definigdo de metas e objetivos financeiros de longo prazo.

Gestao de Equipe Financeira:

e Supervisionar, treinar e desenvolver a equipe financeira, garantindo que
todos os processos financeiros sejam executados de maneira eficiente
e dentro dos prazos estabelecidos.

o Delegar tarefas, acompanhar a performance e fornecer feedbacks

construtivos para a melhoria continua da equipe.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:

e Graduacdo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Finangas ou areas correlatas. Pds-graduagdo ou MBA em Finangas
Corporativas, Gestao Financeira ou areas afins €& altamente
recomendavel.

Experiéncia em Gestao Financeira:

o Experiéncia sélida em gestao financeira, planejamento orgamentario,
controle de fluxo de caixa, analise de custos, contabilidade e gestdo de
tributos.

e« Conhecimento em gestdo de investimentos e analise de risco
financeiro.

Conhecimento em Ferramentas de Gestao Financeira:

« Familiaridade com sistemas de gestao financeira (ERP), ferramentas de
Business Intelligence (Bl), e softwares de contabilidade.

« Habilidade avancada em Excel para analise de dados financeiros,
construgao de relatorios e projegdes financeiras.

Legislagdo e Compliance Fiscal:

e Conhecimento profundo das normas tributarias e fiscais aplicaveis ao

setor de atuacdo da empresa, incluindo o correto cumprimento das

obrigacgdes fiscais e regulamentagdes financeiras.
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Analise de Demonstrativos Financeiros:

e Capacidade de analisar e interpretar balancos patrimoniais,
demonstrativos de resultados, fluxos de caixa e outros relatorios
financeiros.

o Habilidade para identificar tendéncias financeiras e criar planos de acao
baseados nessas analises.

Gestao de Riscos Financeiros:

o Experiéncia na identificagdo e mitigagao de riscos financeiros, como os

riscos de crédito, mercado e operacionais, € no desenvolvimento de

estratégias para minimiza-los.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Gestao de Equipe:

Habilidade para liderar a equipe financeira de forma eficaz, promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e focado em resultados.

Capacidade de delegar tarefas e supervisionar o cumprimento de metas, além
de desenvolver os membros da equipe por meio de feedbacks construtivos e
treinamentos.

Tomada de Decisao Estratégica:

Capacidade de tomar decisdes financeiras informadas e rapidas, alinhadas
com os objetivos estratégicos da organizagao.

Habilidade de fazer previsdes financeiras e recomendar agdes baseadas em
dados e analises detalhadas.

Organizacgao e Planejamento:

Capacidade de organizar multiplas tarefas financeiras simultaneamente,
garantindo que os prazos sejam cumpridos e que todos 0s processos sejam
executados de forma eficiente.

Habilidade para desenvolver e seguir planos financeiros de longo prazo,
alinhados aos objetivos da empresa.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para comunicar informacgdes financeiras complexas de forma clara

e acessivel para a alta gestao e outras areas da organizacgéo.
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Capacidade de apresentar relatérios financeiros e analises de forma que todos
os stakeholders compreendam os impactos financeiros nas operacdes da
empresa.

Viséo Estratégica:

Ter uma visao de longo prazo e a capacidade de alinhar as praticas financeiras
com as necessidades estratégicas da empresa.

Habilidade para antecipar mudangas no ambiente econbdmico e ajustar as
estratégias financeiras para garantir a competitividade e sustentabilidade da
organizagao.

Etica e Integridade:

Compromisso com a ética profissional e com a transparéncia nas praticas
financeiras, garantindo que todas as atividades estejam em conformidade com
as leis e politicas da organizagéo.

Capacidade de lidar com informagdes confidenciais com total responsabilidade
e integridade.

Proatividade e Inovacao:

Proatividade na identificacdo de oportunidades de melhoria nos processos
financeiros e na implementacdo de solugdes inovadoras para otimizar o
desempenho financeiro da organizagao.

Capacidade de adaptar-se a mudancas rapidas no cenario econémico e

financeiro e agir rapidamente para mitigar possiveis impactos.

CARGO

GERENTE DE RH

SETOR

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGAO

E responsavel pela gestio estratégica e operacional das praticas de recursos
humanos dentro da organizagdo. Sao elas: recrutamento, selegao,

treinamento, desenvolvimento, beneficios, politicas de recursos humanos,
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relagbes trabalhistas, bem como garantir que as necessidades de pessoal da
empresa sejam atendidas de forma eficaz. O gerente de RH trabalha em
estreita colaboragao com a alta gestao para alinhar a forga de trabalho com os

objetivos e a estratégia organizacional.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Recrutamento e Selegao:

o Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e selegao de
novos colaboradores, alinhando as necessidades de pessoal com os
objetivos da empresa.

o Definir perfis de cargos e elaborar descricbes de fungdes, garantindo
que o processo de contratacdo seja eficaz e que os candidatos
escolhidos atendam as necessidades organizacionais.

Gestao de Treinamento e Desenvolvimento:

o Identificar as necessidades de capacitacdo dos colaboradores,
desenvolvendo e implementando programas de treinamento e
desenvolvimento continuos.

« Promover programas de desenvolvimento de lideranga, treinamento
técnico e comportamental para garantir que os funcionarios estejam
preparados para desempenhar suas funcdes de maneira eficaz e para
o futuro da organizagéo.

Gestao de Desempenho:

e Supervisionar e aprimorar o sistema de avaliacdo de desempenho da
organizagao, garantindo que os colaboradores recebam feedbacks
construtivos e oportunidades para o desenvolvimento continuo.

e Coordenar acbes corretivas para melhorar o desempenho dos
colaboradores que nao estdo atendendo as expectativas da
organizacgao.

Gestao de Beneficios e Remuneragao:

o Gerenciar os pacotes de beneficios oferecidos aos colaboradores,
incluindo planos de saude, seguros, vale-alimentagéo e outros.

e Supervisionar a politica de remuneragdo, alinhando salarios e

beneficios com as melhores praticas de mercado, mantendo a
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competitividade da empresa e garantindo a satisfagdo dos
colaboradores.
Gestao de Relacgdes Trabalhistas:

o Mediar e resolver conflitos trabalhistas, assegurando que as politicas
de recursos humanos sejam seguidas corretamente.

« Garantir a conformidade com as leis trabalhistas e negociar acordos ou
ajustes com sindicatos quando necessario.

Elaboracio e Implementagao de Politicas de RH:

« Desenvolver e implementar politicas e procedimentos de recursos
humanos, garantindo a conformidade com as legisla¢des trabalhistas e
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

e Atualizar as politicas internas de acordo com as mudancas na
legislagao e nas necessidades organizacionais.

Gest&o de Clima Organizacional:

o Desenvolver estratégias para melhorar o clima organizacional, realizar
pesquisas de satisfagdo e engajamento e implementar agdes para
promover a motivacdo e o bem-estar dos colaboradores.

o Trabalhar para garantir um ambiente de trabalho positivo, seguro e
inclusivo, focado no desenvolvimento da cultura organizacional.

Consultoria Interna e Suporte a Alta Gestao:

e Atuar como consultor interno para a alta gestdo, ajudando a tomar
decisbes estratégicas sobre o gerenciamento de pessoas.

e Fornecer suporte na resolugao de problemas relacionados a pessoal,
motivagao, e organizagao do trabalho.

Gestao de Documentacao e Compliance:

e Garantir o cumprimento das obrigagbes legais relacionadas ao
Departamento Pessoal, como registros, contratos de trabalho, folgas,
férias, rescisdes e outros.

e Supervisionar a conformidade da organizacdo com a legislagao
trabalhista e outras normativas relacionadas a gestdo de recursos
humanos, incluindo a LGPD (Lei Geral de Protegdo de Dados).

Gestao de Comunicagao Interna:
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e Coordenar a comunicagido interna, promovendo transparéncia e
facilitando a troca de informagdes dentro da empresa.

e Organizar e supervisionar agdes de integragdo, como eventos e
campanhas internas para fortalecer a cultura organizacional e aumentar

0 engajamento dos colaboradores.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:

e Graduagdo em Psicologia, Administragdo, Recursos Humanos, Gestao
de Pessoas, ou areas correlatas. Pos-graduagdo em Gestdo de
Pessoas, Desenvolvimento Organizacional ou Administracédo de
Empresas € desejavel.

Experiéncia em Gestao de Pessoas:

o Experiéncia solida em gestao de recursos humanos, recrutamento e
selegcdo, treinamento e desenvolvimento e gestdo de clima
organizacional.

e« Conhecimento profundo das melhores praticas de gestdo de
desempenho, avaliagdo de competéncias e engajamento de
colaboradores.

Conhecimento em Legislagao Trabalhista:

e Conhecimento atualizado da legislagao trabalhista, incluindo direitos
trabalhistas, acordos coletivos, reformas trabalhistas e normas de
seguranga no trabalho.

o Familiaridade com as normas de compliance, como a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), que afeta a gestdao de informacgdes de
colaboradores.

Gestao de Beneficios e Remuneragao:

« Conhecimento em politica de remuneragao, pacotes de beneficios e
salarios de mercado, com capacidade de oferecer recomendacdes para
alinhar os beneficios as necessidades da empresa e dos colaboradores.

Gestao de Conflitos e Relagdes Trabalhistas:
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o Habilidade para mediar e resolver conflitos trabalhistas e negociar
acordos com sindicatos ou representantes de empregados.

o Experiéncia em gestao de crises e resolugao de conflitos dentro da
equipe de trabalho.

Gest&o de Sistemas de RH e Ferramentas de Gestdo de Pessoas:

« Proficiéncia no uso de softwares de gestdo de recursos humanos (RH)
e ferramentas de gestéo de talentos.

o Experiéncia em plataformas de gestdo de desempenho, treinamento e

desenvolvimento, e sistemas de folha de pagamento.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Desenvolvimento de Equipe:

Habilidade para liderar e inspirar equipes, promovendo um ambiente de
trabalho colaborativo e focado no desenvolvimento pessoal e profissional dos
colaboradores.

Capacidade de identificar e desenvolver lideres dentro da organizagéo,
promovendo a sucessdo de cargos e o crescimento profissional.
Comunicagao Eficaz:

Excelente capacidade de comunicagao verbal e escrita, facilitando a troca de
informagdes dentro da organizagao e garantindo que todos os colaboradores
compreendam as politicas e as expectativas da empresa.

Capacidade de comunicar mudancas de forma clara, transparente e sensivel,
garantindo a aceitagao e o engajamento dos colaboradores.

Empatia e Inteligéncia Emocional:

Habilidade para lidar com questdes sensiveis e conflitos, mantendo uma
abordagem empatica e diplomatica.

Capacidade de entender as necessidades dos colaboradores e da
organizacéo, equilibrando os interesses de ambas as partes.

Visdo Estratégica e Planejamento:

Capacidade de alinhar as estratégias de RH com os objetivos globais da
empresa, identificando e implementando solugdes para apoiar o crescimento

e a eficiéncia organizacional.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Cn Sociedade
de Caridade
‘iID MAR e

&2 ESPANHA

Habilidade para pensar no longo prazo, planejando agbes que fortalecam a
cultura organizacional e melhorem a performance da equipe.

Proatividade e Tomada de Decis&o:

Capacidade de tomar decisdes rapidas e eficazes, especialmente em
situacdes de conflito ou crises trabalhistas.

Ser proativo na implementagdo de melhorias no ambiente de trabalho e no
bem-estar dos colaboradores, antecipando as necessidades da organizacgao.
Etica e Confidencialidade:

Manter altos padrbes de ética profissional, especialmente ao lidar com
informagdes confidenciais dos colaboradores e da organizagao.

Assegurar que todas as praticas de recursos humanos sejam conduzidas com
total integridade, transparéncia e respeito as normas legais.

Resiliéncia e Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar rapidamente as mudangas organizacionais e ao
ambiente de trabalho, mantendo o foco no cumprimento dos objetivos da
empresa.

Ser resiliente diante de desafios, como mudancas no mercado de trabalho,

legislacédo e necessidades da organizagéao.

CARGO

GERENTE DE TI

SETOR

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGAO

E responsavel por liderar a area de Tecnologia da Informagao da organizagéo,
garantindo que os sistemas de Tl funcionem de maneira eficiente e segura,
alinhados com as necessidades da empresa. Este cargo envolve o

planejamento, execugdo e monitoramento das atividades de TI, incluindo a
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infraestrutura tecnoldgica, seguranga da informagdo, suporte técnico e
inovagédo tecnologica, com foco em solugdes que suportem os objetivos

estratégicos da organizagéo.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao da Infraestrutura de TI:

e Supervisionar e gerenciar a infraestrutura de Tl da organizagao,
incluindo servidores, redes, sistemas de armazenamento e
equipamentos de informatica.

e Garantir que todos os sistemas de Tl estejam funcionando de maneira
otimizada, realizando manutencdo preventiva e corretiva quando
necessario.

e Planejar e coordenar a implementagdo de novos equipamentos e
tecnologias para apoiar o crescimento e as necessidades operacionais
da empresa.

Gestao de Segurancga da Informacao:

o Implementar e supervisionar politicas de seguranga da informagéao para
proteger os dados e sistemas da organizagdo contra acessos né&o
autorizados, perdas e ataques cibernéticos.

e Garantir que a empresa esteja em conformidade com as
regulamentacdes de protecdo de dados, como a LGPD (Lei Geral de
Protecédo de Dados).

« Realizar auditorias de segurancga e analise de vulnerabilidades, além de
desenvolver planos de resposta a incidentes.

Gestao de Suporte Técnico e Help Desk:

o Coordenar e supervisionar a equipe de suporte técnico e help desk,
garantindo que todos os problemas de Tl sejam resolvidos de maneira
eficiente e no menor tempo possivel.

e Manter canais de comunicacao efetivos para resolugcdo de problemas
técnicos e para atender as demandas de usuarios internos.

Gestao de Sistemas e Software:
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e Supervisionar a administracdo de sistemas operacionais, bancos de
dados e software corporativo, garantindo que todas as plataformas
utilizadas pela empresa sejam estaveis e atualizadas.

e« Coordenar a implementacdo e personalizagdao de novos sistemas e
ferramentas de software de acordo com as necessidades da
organizagao, incluindo sistemas de gestdo (ERP), CRMs, entre outros.

Planejamento Estratégico de TI:

o« Desenvolver e implementar a estratégia de Tl da organizagao,
alinhando as tecnologias com os objetivos de negdcios.

« ldentificar oportunidades de inovagao tecnoldgica e sugerir solugbes
que melhorem a eficiéncia operacional e competitividade da
organizacgao.

e Gerenciar o orgamento de TI, realizando planejamento de custos,
priorizagao de investimentos e controle de gastos relacionados a area.

Gestao de Projetos de TI:

o Gerenciar projetos de TI, desde o planejamento até a execugéo,
garantindo que sejam entregues dentro do prazo, orgamento e
requisitos estabelecidos.

« Definir os objetivos, escopo e recursos necessarios para os projetos de
Tl, trabalhando em colaboragao com outras areas da empresa.

Gestao de Equipe de TI:

e Liderar, motivar e desenvolver a equipe de TIl, promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo e focado na inovagao.

o Definir metas de performance e garantir que a equipe esteja alinhada
com as estratégias da organizacao.

o Realizar avaliagbes de desempenho e identificar necessidades de
treinamento para a equipe de TI.

Gestao de Relacionamento com Fornecedores e Parceiros:

o Gerenciar contratos e parcerias com fornecedores de tecnologia,

garantindo que a empresa tenha acesso as melhores solugbes e

servicos de TI.
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e Negociar termos contratuais, renovagao de licengas de software e

aquisicao de novos sistemas e equipamentos.
Apoio a Tomada de Decisao:

o Fornecer apoio estratégico a alta gestdo com informagdes baseadas em
dados e analise de tecnologia, ajudando na tomada de decisbes em
relagdo ao uso de novas tecnologias ou mudangas no processo de
negocios.

e Garantir que a Tl fornegca solugdes que atendam as necessidades

operacionais e estratégicas da organizacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:
e Graduacdo em Sistemas de Informacdo, Ciéncia da Computacéo,
Engenharia da Computagao, ou areas relacionadas. Pds-graduagao ou
MBA em Gestdo de Tl, Seguranga da Informagcdo ou Gestdo de
Negdcios € altamente desejavel.
Conhecimento Técnico em Infraestrutura de TI:
e« Conhecimento avancado em infraestrutura de TI, incluindo redes,
servidores, virtualizagdo, armazenamento de dados e backup.
o Experiéncia com sistemas operacionais (Windows, Linux, etc.), bancos
de dados (SQL, Oracle), e redes corporativas.
Gestao de Segurancga da Informagéao:
e Conhecimento profundo em seguranga cibernética, incluindo firewalls,
criptografia, antivirus, e ferramentas de monitoramento de rede.
« Experiéncia com politicas de seguranga, governangca de TI e
compliance com regulamentag¢dées como LGPD e GDPR.
Gestao de Projetos de TI:
e Experiéncia em gestdo de projetos de TI, incluindo o uso de
metodologias ageis (Scrum, Kanban) e tradicionais (PMI).
« Capacidade de gerenciar prazos, orgamento e escopo de projetos de
Tl, garantindo a entrega conforme planejado.

Conhecimento em Sistemas e Software Empresariais:
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« Conhecimento em plataformas de software corporativo como ERP,
CRM, e sistemas de gerenciamento de banco de dados.
o Experiéncia com integragao de sistemas e implementacao de solugbes
de software que atendam as necessidades da organizagao.
Gestao de Equipes e Lideranca:
« Habilidade para liderar e desenvolver uma equipe de Tl, promovendo a
colaboracéo, a inovacao e o cumprimento de metas.
e Conhecimento em gestao de desempenho, desenvolvimento de carreira
e coaching.
Planejamento Estratégico de TI:
o Capacidade de desenvolver e implementar uma estratégia de TI
alinhada com os objetivos de negdcios da organizagao.
o Conhecimento sobre inovacao tecnoldgica, transformacgao digital e a
aplicacao de novas tecnologias para resolver problemas empresariais.
Gestao de Orcamento de TI:
o Experiéncia com o planejamento orgamentario de TI, incluindo a
alocacao de recursos para infraestrutura, desenvolvimento de sistemas

e gestao de contratos com fornecedores.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca e Gestao de Equipe:

Capacidade de liderar uma equipe de TI, inspirando confianga, desenvolvendo
as habilidades dos membros da equipe e promovendo uma cultura de inovagao
e eficiéncia.

Habilidade para gerenciar a equipe de maneira eficaz, mantendo o foco em
objetivos estratégicos e metas.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade de se comunicar de forma clara e objetiva, tanto com a equipe
técnica quanto com outras areas da organizagao, incluindo a alta gestéo.
Capacidade de traduzir questdes técnicas complexas em informagdes
acessiveis para tomadores de decisdo nao técnicos.

Tomada de Decisao e Resolugao de Problemas:
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Capacidade de tomar decisdes rapidas e eficazes em situagdes de pressao,
especialmente em relagdo a resolugdo de incidentes de Tl ou falhas em
sistemas criticos.

Habilidade para identificar problemas antes que se tornem criticos,
desenvolvendo solug¢des preventivas para mitigar riscos tecnologicos.

Viséo Estratégica e Inovagao:

Capacidade de pensar estrategicamente e identificar novas tecnologias que
podem agregar valor a organizagao e melhorar a eficiéncia operacional.
Interesse continuo em aprender e aplicar inovagdes tecnoldgicas no ambiente
de trabalho.

Gestao de Tempo e Prioridades:

Habilidade para gerenciar varias prioridades simultaneamente, especialmente
em ambientes de alta demanda.

Capacidade de delegar responsabilidades de forma eficaz, equilibrando as
necessidades da equipe e da organizagao.

Flexibilidade e Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar a mudangas rapidas no setor de tecnologia e ajustar
as estratégias de Tl de acordo com a evolugdo da empresa e do mercado.
Ser resiliente em ambientes de alta pressao, especialmente durante crises de

seguranca ou falhas de sistema.

CARGO
FARMACEUTICO
SETOR
FARMACIA
DESCRIGAO
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Desempenha um papel fundamental na gestdo de medicamentos e produtos
farmacéuticos, garantindo o uso seguro e eficaz desses itens dentro do
contexto clinico. Atua diretamente na promogao da saude, seguranga do
paciente, controle de qualidade e cumprimento das normativas legais e

sanitarias.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Medicamentos e Produtos Farmacéuticos:

« Responsavel pela gestdo do estoque de medicamentos, incluindo
controle de entrada, armazenamento e distribuigdo.

e Assegura que os medicamentos sejam armazenados de forma
adequada, de acordo com as normas de seguranga e qualidade,
preservando suas propriedades.

e Realiza a selegdo de medicamentos de acordo com as necessidades
dos pacientes e orientacbes médicas.

Orientacdo ao Uso de Medicamentos:

e Fornece orientagdes e informagcbes sobre o uso correto de
medicamentos para pacientes e profissionais de saude.

« Realiza aconselhamento farmacoterapéutico, ajustando as terapias
conforme as condigdes clinicas dos pacientes e monitorando possiveis
efeitos adversos.

Atencéo Farmacéutica:

o Realiza consultas farmacéuticas individuais, onde verifica a adesao do
paciente ao tratamento e oferece informacdes que possam melhorar a
eficacia e seguranga do mesmo.

o Identifica e intervém em problemas relacionados ao uso de
medicamentos, como interagbes medicamentosas, efeitos adversos e
contraindicacgoes.

Controle de Qualidade:

« Garante que todos os produtos farmacéuticos sejam de qualidade,

cumprindo as normas estabelecidas pela ANVISA (Agéncia Nacional de

Vigilancia Sanitaria) e outras entidades regulamentadoras.
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e« Monitora os prazos de validade e realiza inspecgcdes periddicas no
estoque de medicamentos para evitar o uso de produtos vencidos ou
impréprios para consumo.

Gestao de Medicamentos Controlados:

e« Gerencia os medicamentos controlados, incluindo psicotropicos e
narcaoticos, realizando o controle rigoroso de entrada, saida e consumo,
de acordo com a legislagao vigente.

o« Emite relatérios e controla a documentacdo necessaria para a
rastreabilidade desses medicamentos.

Elaboragao de Protocolos e Diretrizes:

o Participa da elaboracdo e revisdo de protocolos clinicos para a
utilizacdo de medicamentos em diferentes especialidades e
tratamentos.

e Colabora com as equipes médicas na escolha de terapias
medicamentosas, sempre visando otimizar os tratamentos e os
resultados clinicos.

Desenvolvimento de Programas de Farmacovigilancia:

e Supervisiona a farmacovigilancia, monitorando e relatando eventos
adversos relacionados a medicamentos, conforme as diretrizes da
legislacéo de saude publica.

e Colabora no ajuste de tratamentos baseados nas evidéncias de
monitoramento e feedback do paciente.

Educacado Continuada e Capacitagao:

o Participa e organiza programas de capacitagao e atualizagao para a
equipe de saude, com foco no uso seguro e eficaz de medicamentos.

e« Facilta o desenvolvimento de habilidades para a equipe de
enfermagem e meédicos sobre a administracdo e efeitos dos
medicamentos.

Atuacdo em Multidisciplinaridade:

« Trabalha em conjunto com médicos, enfermeiros e outros profissionais

de saude para garantir o uso racional dos medicamentos e a

implementacao de terapias farmacoldgicas adequadas aos pacientes.
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e Acompanha a evolugao dos pacientes e ajusta os tratamentos conforme

necessario, sempre com foco na seguranga do paciente.
Participacdo em Auditorias e Conformidade:

o Participa de auditorias internas e externas para garantir que os
processos relacionados a distribuicdo e armazenamento de
medicamentos estejam em conformidade com as regulamentacdes da
ANVISA e outras autoridades sanitarias.

e Assiste na elaboragcao de relatérios de conformidade e melhorias nos

processos, quando necessario.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao Académica:

o Graduagdo em Farmacia, com registro ativo no Conselho Regional de
Farmacia (CRF).

e Pods-graduacdo (especializagdo ou mestrado) em &reas como
Farmacologia, Farmacia Clinica, Gestao de Servigos Farmacéuticos ou
Medicamentos € altamente desejavel.

Conhecimento em Medicamentos:

e« Profundo conhecimento sobre farmacos, suas indicacdes, efeitos
adversos, interacbes medicamentosas e contraindicagdes.

o Capacidade de fazer a gestdo de medicamentos controlados e aplicar
a legislagao vigente sobre medicamentos e farmacias.

Farmacovigilancia:

e Conhecimento técnico e pratica em farmacovigilancia, incluindo o
monitoramento de reagdes adversas e o0 envio de relatorios de
farmacovigilancia.

Gestao de Estoques e Logistica Farmacéutica:

 Habilidade na gestdo de estoques, incluindo controle de validade,
armazenamento adequado e distribuigdo segura de medicamentos.

o Capacidade de utilizar sistemas informatizados de gestao farmacéutica
para monitoramento de estoques e pedidos de reposicio.

Conhecimento em Legislagdo e Normativas:
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e Profundo entendimento das normas e regulamentagbes aplicaveis a
profissdo farmacéutica, incluindo as estabelecidas pela ANVISA,
CGCRE e outras entidades regulamentadoras de saude.

e Conhecimento em normas de seguranga e controle de qualidade de
medicamentos e produtos farmacéuticos.

Gestao de Protocolos Clinicos:

e« Experiéncia na criagdo, implementacdo e revisdo de protocolos
farmacoterapéuticos, colaborando com equipes clinicas para
otimizacao de tratamentos e terapias.

Atuacédo em Farmacia Clinica:

o Capacidade para atuar de forma clinica, realizando o acompanhamento

de pacientes, ajustando terapias farmacolégicas conforme

necessidade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Responsabilidade e Etica Profissional:

e Alto nivel de responsabilidade no manuseio de medicamentos, dados
de pacientes e conformidade com as regulamentagdes legais e éticas
da profissao.

« Compromisso com a seguranga do paciente, tomando decisées que
priorizem a saude e o bem-estar dos pacientes.

Comunicagao Eficaz:

« Habilidade para se comunicar de forma clara e eficiente com os
pacientes, médicos, enfermeiros e outros profissionais da saude,
transmitindo informagdes técnicas e de forma acessivel.

o Capacidade de esclarecer duvidas sobre medicamentos e orientar os
pacientes quanto ao uso correto dos mesmos.

Trabalho em Equipe:

e Colaborar com outros membros da equipe de saude, como médicos,

enfermeiros e nutricionistas, para fornecer o melhor atendimento

possivel aos pacientes.
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« Demonstrar empatia e orientagdo ao paciente, garantindo que se sintam

seguros em relagdo ao tratamento farmacoldgico.
Atencéao aos Detalhes e Rigor Técnico:

e Demonstrar alto grau de atengao aos detalhes para prevenir erros
relacionados a medicagdes e garantir o controle de qualidade de todos
os medicamentos e tratamentos administrados.

o Capacidade de tomar decisdes fundamentadas, considerando todos os
aspectos do paciente e das evidéncias cientificas.

Gestao de Tempo e Prioridades:

« Capacidade de priorizar atividades e gerenciar o tempo de forma eficaz,
especialmente em um ambiente dinAmico e com multiplas demandas.

« Capacidade de trabalhar sob pressao, especialmente em situacoes de
alta demanda, sem comprometer a qualidade do servico prestado.

Viséo Critica e Proatividade:

o Capacidade de identificar problemas de forma proativa e sugerir
melhorias continuas no processo de gestdo de medicamentos e
praticas farmacéuticas.

e Atuacgéo critica no monitoramento de tratamentos e no aprimoramento

das estratégias terapéuticas aplicadas.

CARGO
FARMACIA
SETOR
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no suporte administrativo, organizacional e
operacional da farmacia dentro de uma instituicdo de saude. Ele atua na

gestdao de documentos, no controle de processos internos, no suporte as
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atividades dos farmacéuticos e outros profissionais da area, além de garantir
o fluxo adequado de informacdes e a execugao de tarefas administrativas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Documentos e Arquivos:

e Realiza a organizagdo, arquivamento e controle de documentos
relacionados aos processos farmacéuticos, como fichas de controle de
medicamentos, receitas, relatérios de auditorias e documentacao
regulatoria.

e Atualiza os cadastros de produtos farmacéuticos, mantendo registros
atualizados de estoque, compras e movimentacdes.

Apoio ao Controle de Estoque:

e Auxilia no controle de estoque de medicamentos e materiais
farmacéuticos, realizando inventarios periddicos e garantindo a
verificacdo das quantidades de medicamentos e produtos
farmacéuticos.

e Colabora no processo de reposicdo de medicamentos, acompanhando
as necessidades do estoque e realizando pedidos de compra quando
necessario.

Atendimento e Suporte ao Cliente:

e Realiza o atendimento ao publico interno e externo, fornecendo
informacdes sobre produtos farmacéuticos, horarios de funcionamento
e procedimentos administrativos.

e Auxilia no atendimento aos pacientes, encaminhando-os para os
profissionais adequados ou oferecendo informagdes sobre
medicamentos de forma geral.

Controle de Receitas e Registros de Medicamentos:

o Realiza o controle das receitas médicas, garantindo que as prescrigdes
sejam corretamente registradas e direcionadas aos profissionais
responsaveis.

« Monitora e organiza os documentos relacionados ao controle de
medicamentos, como as receitas de medicamentos controlados.

Emissao de Relatérios e Documentacdo Administrativa:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
Qr.% ESPANHA

o Elabora relatérios administrativos sobre o fluxo de medicamentos,
desempenho de estoque, custos de compras e outras métricas
necessarias para o bom funcionamento da farmacia.

o Emite relatorios de movimentacdo de estoque, vendas e consumo de
medicamentos conforme as demandas da geréncia ou do setor de
farmacéuticos.

Gestao de Processos de Compras:

e Auxilia no processo de cotacdo e compra de medicamentos e outros
materiais necessarios para o funcionamento da farmacia, gerenciando
ordens de compras e acompanhando a entrega de produtos.

e Controla o processo de faturamento, garantindo que todas as
transagdes estejam devidamente registradas e conforme as exigéncias
financeiras e fiscais.

Suporte a Equipe de Farmacéuticos:

o Oferece suporte administrativo aos farmacéuticos, auxiliando na
organizagdo de tarefas diarias e no cumprimento dos prazos
estabelecidos.

e« Organiza a agenda de atividades da equipe farmacéutica, como
reunides, treinamentos ou auditorias internas.

Controle de Qualidade e Conformidade:

e Colabora com a equipe farmacéutica para garantir que todos os
processos administrativos estejam em conformidade com as normas e
regulamentos da ANVISA e outras regulamentagdes sanitarias.

o Auxilia nas auditorias internas e externas relacionadas a gestdo de
medicamentos, assegurando a conformidade com as normas de
segurancga e qualidade.

Comunicacao Interna e Externa:

e Realiza a comunicagao com fornecedores, prestadores de servigos e

outros setores da instituigdo para garantir que as necessidades da

farmacia sejam atendidas de maneira eficiente.
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e Organiza e coordena a circulagado de informagdes importantes dentro
do setor de farmacia e com outros departamentos administrativos, como

compras e logistica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Rotinas Administrativas:

o Experiéncia com gestdo de documentos, controle de estoques e
inventarios, e organizagao de processos administrativos, especialmente
no contexto de farmacia.

o« Capacidade para gerenciar e organizar dados financeiros e
administrativos, como fluxo de caixa, emissao de notas fiscais e controle
de compras.

Conhecimento Basico de Produtos Farmacéuticos:

« Embora ndo seja necessario ser um especialista, o assistente
administrativo deve ter algum conhecimento basico sobre os tipos de
medicamentos, formas farmacéuticas e os procedimentos de controle
de medicamentos no setor de farmacia.

Dominio de Ferramentas Tecnoldgicas:

e Conhecimento de sistemas de gestdo farmacéutica e administrativa,
como Sistemas de Gestdo de Estoque, Softwares de Controle de
Vendas e Compras, e outros softwares de gestdo de saude.

« Habilidade em pacotes de escritério, como Microsoft Office (Excel,
Word, Outlook), para elaboracdo de relatérios e controle de
documentos.

Capacidade de Processamento de Informacgdes:

o Capacidade de organizar e tratar informagdes de forma eficiente, como
relatérios de movimentagao de estoque e controle de receitas, de forma
a fornecer dados claros e acessiveis para a tomada de decisdes.

Atencéo a Detalhes:

o Habilidade para garantir que as informag¢des documentais, como

prescricbes de medicamentos e registros de estoque, estejam

completas e sem erros.
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o Atencdo aos detalhes na verificagdo de documentos, para garantir a

conformidade com normas e regulamentos internos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Gestao de Tempo:

Capacidade para organizar tarefas de maneira eficiente, cumprindo prazos e
mantendo o controle de diversas atividades simultaneas.

Gestao eficaz do tempo, priorizando tarefas importantes e garantindo a fluidez
das operacgdes diarias na farmacia.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para comunicar-se claramente com os diferentes membros da
equipe, meédicos, pacientes e fornecedores, tanto por escrito quanto
verbalmente.

Capacidade de escuta ativa, para entender as necessidades dos pacientes e
das equipes, e responder de maneira apropriada.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com os outros membros da
farmacia, farmacéuticos e equipes meédicas para alcangar os objetivos
organizacionais.

Flexibilidade e cooperacao, sendo capaz de ajudar os colegas em diferentes
tarefas conforme as demandas da rotina de trabalho.

Responsabilidade e Etica Profissional:

Demonstracado de alto nivel de responsabilidade nas atividades executadas,
especialmente em relagdo ao controle de medicamentos e a gestdao de
informagdes sensiveis.

Manutengédo de um comportamento ético, respeitando a confidencialidade e a
privacidade dos dados dos pacientes e garantindo a seguranga no manuseio
de informacdes administrativas.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de identificar melhorias nos processos administrativos e sugerir

solugdes para otimizar o trabalho no setor farmacéutico.
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Ser proativo na solugédo de problemas e na organizagao de processos dentro
da farmacia, visando sempre a eficiéncia e qualidade no servigo prestado.
Resiliéncia e Adaptabilidade:

Capacidade de lidar com situacdes inesperadas e mudangas no ambiente de
trabalho com flexibilidade.

Adaptacéao rapida a novas ferramentas, processos e protocolos internos.

CARGO
ASSISTENTE SOCIAL
SETOR
SERVIGO SOCIAL
DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental no apoio aos pacientes e suas familias,
atuando como facilitador entre o hospital e a comunidade. Ele colabora com
as equipes multidisciplinares para oferecer suporte emocional, social e pratico
aos pacientes, com foco em suas necessidades psicossociais, econémicas e
de integragao social. O assistente social € também um elo para garantir que
os direitos do paciente sejam respeitados e suas necessidades atendidas de

maneira adequada.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Apoio Social a Pacientes e Familias:

e Realiza atendimento individualizado a pacientes e seus familiares,
identificando necessidades sociais e oferecendo orientacdo sobre
direitos, beneficios e recursos disponiveis.

o Oferece suporte emocional, ajudando na superagdo de dificuldades
psicoldgicas e sociais durante o processo de tratamento e internagao.

Avaliagao Psicossocial:
« Avalia o contexto familiar, social e econdmico do paciente para fornecer

uma visao completa das suas condi¢des e necessidades.
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« ldentifica fatores que possam interferir no tratamento, como problemas
familiares, dificuldades financeiras, ou situagdes de vulnerabilidade
social.

Orientacdo e Encaminhamentos:

o Orienta pacientes e familiares sobre a acessibilidade a servigos e
beneficios sociais, como programas de assisténcia social, beneficios
governamentais, e recursos comunitarios.

e Realiza encaminhamentos para servigos externos, como assisténcias
juridicas, psicolégicas, e programas de suporte social.

Intervencédo em Situag¢des de Vulnerabilidade:

o Trabalha com pacientes que estdo em situacdo de vulnerabilidade
social, identificando e abordando questbes como violéncia doméstica,
abandono, ou questdes de saude mental que possam afetar a
recuperacao do paciente.

o Presta suporte a pacientes em situagdo de risco social, oferecendo
alternativas e solugdes para que possam acessar servicos adequados.

Apoio nas Questdes de Alta Hospitalar:

o Auxilia os pacientes em processo de alta hospitalar, garantindo que
tenham acesso as condicbes necessarias para a continuidade do
tratamento em casa ou em outros ambientes de cuidado.

e Realiza o planejamento de alta, levando em consideragdo as
necessidades sociais e familiares do paciente para garantir que a alta
seja realizada de forma segura e com suporte adequado.

Mediacao de Conflitos:

e Atua como mediador em conflitos familiares ou interinstitucionais,
buscando solugdes que favorecam o bem-estar do paciente e sua
integragéo social.

« Facilita a comunicacao entre pacientes, familiares e equipes de saude,
ajudando a esclarecer duvidas e resolver questdes que possam
impactar no cuidado.

Apoio a Politicas Publicas e Direitos do Paciente:
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« Orienta os pacientes sobre seus direitos legais e sociais, como acesso
a medicamentos, tratamentos e beneficios previstos por politicas
publicas.

e Trabalha com a equipe interdisciplinar para garantir que as
necessidades sociais do paciente sejam atendidas, com foco na
promoc¢ao da equidade no acesso ao cuidado.

Elaboracio de Relatérios e Documentacéo:

o Elabora relatérios e pareceres sociais sobre as condicbes dos
pacientes, documentando a situagao social e familiar para auxiliar nas
decisbes do tratamento médico e assistencial.

o Registra as interagbes com pacientes e familiares de forma ética,
respeitando a confidencialidade das informacgdes.

Capacitacédo e Educacéao Social:

e Realiza atividades educativas com os pacientes e suas familias para
promover a conscientizacdo sobre temas como prevencao de doencas,
cuidados com a saude mental e integragao social.

e Organiza workshops e sessdes de orientagdo social e familiar para
grupos, abordando temas que impactam o bem-estar dos pacientes.

Articulagdo com Comunidades e Redes de Apoio:

e Articula com instituicbes externas, como ONGs, redes comunitarias,
servigos governamentais e outros profissionais, para garantir que os
pacientes recebam o suporte social necessario.

« Fomenta parcerias para garantir que o paciente tenha acesso a
recursos essenciais como alimentagéo, moradia e apoio psicolégico,

quando necessario.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Legislagéo e Politicas Publicas:
e Compreensdo aprofundada das politicas publicas de saude e
assisténcia social, além das legislagbes que garantem os direitos dos

pacientes.
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« Capacidade de aplicar conhecimentos legais para orientar os pacientes

quanto aos seus direitos e beneficios sociais disponiveis.
Habilidades de Diagnéstico e Intervengao Social:

o Capacidade de realizar avaliaces psicossociais precisas e desenvolver
planos de intervencdo com foco nas necessidades sociais do paciente.

e Conhecimento sobre as diversas modalidades de interveng&o social,
como atendimento individual, grupal e familiar.

Gestao de Casos e Encaminhamentos:

« Habilidade em gerenciar casos complexos, organizando e realizando os
encaminhamentos para servicos especializados, como apoio
psicoldgico, juridico, ou assisténcia social.

« Conhecimento sobre a rede de servicos sociais € comunitarios, com
capacidade de direcionar o paciente para a melhor alternativa
disponivel.

Comunicagéao e Registro de Informacgdes:

« Capacidade de documentar e relatar de forma clara e detalhada os
atendimentos realizados, respeitando a ética e a confidencialidade das
informagdes dos pacientes.

« Habilidade em comunicacdo interpessoal eficaz com pacientes,
familiares e outros profissionais da saude, garantindo uma abordagem
empatica e respeitosa.

Gestao de Conflitos e Mediagao:

o Habilidade em atuar como mediador de conflitos familiares ou entre
pacientes e instituicdes, promovendo um ambiente de respeito e
cooperacao.

o Capacidade de lidar com situacdes de crise social, oferecendo solugdes
para problemas complexos de forma rapida e eficaz.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:
Demonstrar empatia e compreensdo nas interacdes com pacientes e

familiares, especialmente em situacdes de vulnerabilidade.
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Ser sensivel as diferentes realidades sociais e culturais dos pacientes,
garantindo que cada atendimento seja personalizado e respeitoso.
Resiliéncia e Gestado de Estresse:

Capacidade de lidar com situagcdes emocionalmente desafiadoras, mantendo
a calma e o foco no apoio ao paciente.

Ser resiliente diante de situagdes dificeis, mantendo a motivagéo para ajudar
0s outros, mesmo em contextos desafiadores.

Trabalho em Equipe:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com equipes
multidisciplinares, incluindo médicos, enfermeiros, psicologos e outros
assistentes sociais.

Capacidade de interagir de forma eficaz com colegas de trabalho para garantir
a qualidade do atendimento e a integragao dos servigos prestados.
Capacidade de Escuta Ativa:

Ser capaz de ouvir e compreender as necessidades dos pacientes e suas
familias, ajudando-os a expressar suas preocupagdes de maneira clara.
Demonstrar paciéncia e disposicdo para ouvir os outros, principalmente em
momentos de crise.

Etica Profissional e Confidencialidade:

Agir de forma ética, respeitando os direitos dos pacientes e assegurando a
confidencialidade das informagdes compartilhadas durante o atendimento.
Cumprir rigorosamente as normas de privacidade e prote¢cdo de dados no
contexto de saude.

CARGO

PSICOLOGO

SETOR

PSICOLOGIA
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DESCRIGAO

Desempenha um papel crucial na promog¢ao da saude mental dos pacientes e
no apoio a equipe interdisciplinar do hospital. Ele realiza atendimentos
individuais e grupais, realiza avaliagbes psicologicas, e oferece suporte
emocional e psicoterapéutico aos pacientes, especialmente aqueles em
situagcbes de vulnerabilidade devido a doengas graves, internagdes
prolongadas ou crises emocionais. O psicélogo também participa de
programas de prevencgao e desenvolvimento de estratégias para melhorar a

qualidade de vida dos pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento Psicoterapéutico:

« Realiza atendimentos psicologicos individuais e/ou em grupo para
pacientes que necessitam de suporte emocional, acompanhamento
terapéutico e orientagao durante o processo de tratamento e internagao.

e Fornece suporte para pacientes que enfrentam dificuldades emocionais
relacionadas ao processo de adoecimento, tratamento e internacéo,
como ansiedade, depressdo, estresse, luto e outras condicoes
psicologicas.

Avaliagao Psicoldgica:

o Realiza avaliagdes psicologicas para compreender as condigdes
emocionais, cognitivas e comportamentais do paciente.

o Utiliza testes psicologicos e outras ferramentas de avaliagdo para
diagnosticar disturbios psicoldgicos, elaborar estratégias de intervencgao
e monitorar o progresso do paciente.

Apoio a Familia:

o Oferece suporte emocional para familias de pacientes que enfrentam o
impacto psicologico da enfermidade de um ente querido.

e Auxilia as familias a lidarem com as mudancas familiares causadas pela
doenca e hospitalizagao, além de orienta-las sobre como oferecer apoio
emocional adequado aos pacientes.

Intervencao em Crises:
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e Atua em situagbes de crise psicologica, proporcionando suporte
imediato a pacientes que enfrentam momentos de angustia, desespero,
risco de suicidio ou comportamento autodestrutivo.

« Trabalha com pacientes que necessitam de intervencgdes rapidas devido
a situagdes como diagndstico de doengas graves, perda de mobilidade,
ou outros eventos traumaticos.

Apoio aos Profissionais de Saude:

e Colabora com a equipe interdisciplinar, fornecendo orientagdes sobre
questdes psicologicas que podem impactar o tratamento médico e o
cuidado do paciente.

e Realiza treinamentos e palestras para os profissionais de saude,
abordando temas como comunicagao terapéutica, manejo do estresse
e cuidados com a saude mental dos pacientes.

Prevencédo e Promocéo da Saude Mental:

e Desenvolve programas de prevencdo a saude mental, com foco na
promogcdo do bem-estar psicolégico dos pacientes e da equipe
hospitalar.

o Participa da implementagao de agbes educativas sobre saude mental,
trabalhando na reducdo do estigma e na promogao da compreensao
sobre as necessidades emocionais dos pacientes.

Acompanhamento Psicoldgico a Pacientes Crénicos e Pds-Alta:

« Realiza o acompanhamento psicolégico de pacientes crbénicos ou
aqueles que passaram por tratamentos prolongados, ajudando-os a
adaptar-se a nova realidade e oferecendo suporte na reintegragao a
vida social.

« Planeja e acompanha a alta hospitalar do paciente, fornecendo
orientagdes sobre a continuidade do cuidado psicolégico em casa ou
em servicos especializados.

Elaboragao de Relatérios e Pareceres Psicologicos:

« Elabora relatérios psicologicos detalhados para auxiliar no diagndstico,

planejamento do tratamento e acompanhamento da evolugdo do

paciente.
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o Emite pareceres sobre as condicbes emocionais dos pacientes para as

equipes médicas, colaborando nas decisdes terapéuticas.
Participacdo em Comités de Qualidade e Segurancga do Paciente:

e Participa de comités e reunides clinicas com foco na qualidade do
cuidado ao paciente, trazendo uma perspectiva psicologica nas
discussodes de casos complexos.

o Contribui para a implementacéo de protocolos de seguranga emocional
e psicoldgica para pacientes e profissionais, promovendo um ambiente
terapéutico saudavel.

Apoio a Adaptacéo e Resiliéncia do Paciente:

« Trabalha com pacientes para desenvolver sua capacidade de resiliéncia
frente ao adoecimento, lidando com as dificuldades e promovendo uma
adaptacao saudavel as condigdes de saude.

« Auxilia os pacientes a enfrentarem com mais serenidade os desafios da
recuperagéao, proporcionando estratégias de enfrentamento emocional

e psicologico.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Psicoldgico e Terapéutico:

« Dominio de teorias e praticas de psicoterapia, psicologia clinica, bem
como dos principais modelos terapéuticos aplicaveis a diferentes
condicdes de saude.

« Conhecimento avancado sobre as doencas mentais, transtornos
emocionais € comportamentais, e como essas condigcdes podem ser
impactadas ou agravadas pelo estado de saude fisico do paciente.

Avaliagéo Psicologica e Diagnéstico:

o Habilidade em realizar avaliagdes psicolégicas completas, utilizando
ferramentas como entrevistas clinicas, testes psicologicos e escalas de
avaliagao para diagnosticar condigdes emocionais e comportamentais.

o Capacidade de realizar diagnosticos diferenciais em casos onde os
sintomas psicoldgicos podem estar relacionados a condigdes médicas.

Intervengao em Crises e Aconselhamento:
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o Capacidade de lidar com situac¢des de crise emocional de forma rapida
e eficaz, oferecendo intervencdes imediatas para pacientes em risco de
suicidio ou outros comportamentos autodestrutivos.

« Habilidade em fornecer aconselhamento psicoldgico a pacientes e suas
familias em situagdes dificeis, como diagnostico de doengas graves ou
mudancga no estado de saude.

Trabalho Interdisciplinar:

o Capacidade de trabalhar em conjunto com outros profissionais da
saude (médicos, enfermeiros, assistentes sociais) para integrar a
perspectiva psicoldgica no cuidado do paciente.

« Conhecimento sobre como a saude mental impacta o processo de
recuperacdo e tratamento médico, contribuindo para planos
terapéuticos integrados.

Documentagéo e Relatérios Psicoldgicos:

« Habilidade em elaborar relatérios e pareceres psicologicos detalhados,
claros e objetivos, seguindo normas éticas e de confidencialidade.

o Capacidade de registrar informagdes de maneira precisa e atualizada,
contribuindo para o planejamento do cuidado continuo.

Educacgao e Orientacdo em Saude Mental:

o« Capacidade de desenvolver e ministrar palestras e workshops

educativos sobre temas de saude mental, abordando o estigma, a

prevencao e o cuidado emocional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

« Demonstrar empatia e uma abordagem acolhedora, estabelecendo um
ambiente de confianga para os pacientes se sentirem a vontade para
compartilhar suas questdes emocionais.

« Ter a capacidade de se colocar no lugar do paciente, entendendo suas
preocupac¢des de maneira profunda e respeitosa.

Capacidade de Lidar com Emogdes Intensamente Carregadas:
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Ser resiliente e manter a serenidade em situagdes emocionais
desafiadoras, especialmente ao lidar com pacientes que estdo
passando por processos dolorosos, como luto ou diagndstico de
doencgas graves.

Manter o controle emocional em situagcbes de crise, demonstrando

profissionalismo e habilidades para manejar emocgdes intensas.

Confidencialidade e Etica Profissional:

Compromisso com a ética profissional, respeitando a confidencialidade
dos pacientes e garantindo que as informagdes pessoais e psicoldgicas
sejam tratadas com o maximo de sigilo.

Agir de forma integra, mantendo altos padrbes éticos no exercicio da

profissao.

Capacidade de Escuta Ativa:

Demonstrar escuta ativa, criando um espag¢o onde os pacientes se
sintam seguros e compreendidos, e trabalhando ativamente para
identificar suas necessidades emocionais.

Ser atento as verbalizagbes e emogdes nao ditas, sendo capaz de

captar os sinais emocionais subjacentes.

Trabalho em Equipe:

Trabalhar bem em equipe, colaborando com outros profissionais para
garantir que os pacientes recebam um atendimento completo e
multidisciplinar.

Ser flexivel e cooperativo, contribuindo para a dinamica da equipe de

maneira positiva.

CARGO
FARMACEUTICO
SETOR
AGENCIA TRANSFUSIONAL
DESCRIGAO
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Desempenha um papel essencial no processo de gestdo e controle dos
produtos sanguineos, atuando diretamente na seguranca e eficacia das
transfusdes realizadas na instituicido. Ele é responsavel pela analise,
armazenamento, controle e distribuicio de hemocomponentes, além de
garantir a qualidade e a conformidade com as normativas regulatorias da area

de hemoterapia.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Controle e Gestao dos Hemocomponentes:

« Realiza o controle rigoroso dos hemocomponentes, como sangue total,
plaguetas, plasma e hemacias, garantindo a correta armazenagem,
distribuicao e rastreamento de cada unidade de sangue recebida.

e Monitora as temperaturas e condicbes de armazenamento de acordo
com as normativas de seguranga e qualidade exigidas pelas
autoridades de saude, como ANVISA e a legislacao vigente.

Apoio na Prescricdo de Transfusoes:

o Fornece orientagao farmacéutica para a equipe médica e assistencial
sobre a indicacdo adequada de transfusdes, levando em consideragao
as necessidades clinicas do paciente e a escolha correta do
hemocomponente.

o Auxilia na monitorizagao pds-transfusional, garantindo que os pacientes
sejam acompanhados quanto a possiveis reagdes adversas durante e
apos a transfusao.

Atencao a Qualidade e Seguranga:

o Realiza a verificacdo de qualidade dos produtos sanguineos, como a
inspecao visual para a verificagdo de hemocomponentes danificados ou
inadequados para uso.

o Assegura que as boas praticas de fabricagao (BPF) sejam seguidas em
todas as fases, desde a coleta até a distribuicdo do sangue,
promovendo a seguranga do paciente.

Gestéo de Estoques e Planejamento:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
Qr.% ESPANHA

« Controla o estoque de hemocomponentes, monitorando o prazo de
validade, garantindo que os produtos sejam utilizados dentro do periodo
de validade e tomando ac¢des para evitar perdas.

e Planeja o abastecimento de hemocomponentes, realizando pedidos e
garantindo que a quantidade necessaria esteja disponivel de acordo
com a demanda hospitalar.

Apoio em Casos de Reacdes Adversas:

« Avalia as reagbes transfusionais e orienta a equipe sobre os
procedimentos corretivos e terapéuticos a serem adotados caso
ocorram complicagdes durante ou apds a transfusao.

o Colabora na coleta de informagdes clinicas para investigar possiveis
causas de reacoes adversas e elabora relatérios detalhados para acoes
corretivas.

Educagao e Treinamento:

« Contribui para a capacitagao da equipe multidisciplinar sobre a correta
manipulagdo de hemocomponentes, praticas de segurancga e protocolos
relacionados a transfusdes.

o Oferece orientacio e treinamento sobre os procedimentos adequados
para a administragdo segura de transfusdes e manejo de complicagdes.

Regulamentagao e Conformidade:

o« Garante que os processos da Agéncia Transfusional estejam em
conformidade com as normas regulatérias e legislacbes especificas
relacionadas a hemoterapia.

o Participa de auditorias internas e externas, fornecendo documentacéao
detalhada para verificagdo da conformidade e implementando
melhorias quando necessario.

Desenvolvimento de Protocolos:

o Participa da elaboragcao e atualizagcdo de protocolos e procedimentos
relacionados a transfusdes de sangue, assegurando que todas as
etapas do processo estejam alinhadas as melhores praticas e

regulamentacgdes.
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e Contribui para a criagcdo de fluxos e orientagbes que garantam a

qualidade e seguranga do processo de transfusao.
Gestao de Reagentes e Equipamentos:

e Supervisiona a utilizagdo de reagentes para testes laboratoriais
relacionados a compatibilidade sanguinea e outras analises
importantes para garantir a eficacia da transfusao.

e« Monitora a calibracdo e manutencdo de equipamentos utilizados na
Agéncia Transfusional, como refrigeradores, freezers e sistemas de
rastreamento de hemocomponentes.

Apoio em Pesquisas e Desenvolvimento de Novos Procedimentos:

e Contribui para a implementagcdo de novos protocolos e tecnologias

relacionadas a area de hemoterapia, mantendo-se atualizado sobre

inovagdes no campo das transfusdes de sangue e hemocomponentes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Hemoterapia:

Profundo conhecimento sobre a tipagem sanguinea, compatibilidade
transfusional, e as diferentes classes de hemocomponentes, assim como suas
indicacdes e riscos.

Capacidade de interpretar exames laboratoriais e resultados de testes de
compatibilidade para garantir a adequagéao da transfusao.

Normas Regulamentadoras e Legislagao:

Familiaridade com as normas da ANVISA e com as legislagdes vigentes que
regem a pratica de hemoterapia, como os procedimentos de coleta,
processamento, armazenamento e distribuicdo de hemocomponentes.
Gestéo de Estoques e Logistica:

Habilidade em gerir estoques de hemocomponentes e reagentes, planejando
e controlando os fluxos de materiais e recursos de acordo com a demanda do
hospital.

Conhecimento sobre procedimentos de controle de qualidade para assegurar
que os hemocomponentes sejam armazenados de forma adequada e

utilizaveis dentro do prazo de validade.
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Controle de Qualidade e Seguranca:

Capacidade de realizar inspecdes e testes de controle de qualidade nos
hemocomponentes, garantindo que atendam aos padrdes exigidos para
seguranca e eficacia.

Conhecimento sobre as melhores praticas de armazenamento e manuseio de
produtos sanguineos, evitando contaminagdes e perdas de qualidade.
Processos de Transfusao:

Compreensao do fluxo de transfusao, desde a prescricdo até a administragao,
além da monitorizagao de reacdes transfusionais e gestao de complicagdes.
Apoio a Equipe Multidisciplinar:

Capacidade de fornecer aconselhamento técnico a equipe médica, de
enfermagem e de outros profissionais da saude, sobre a indicacdo de
transfusdes e sobre a avaliagao dos riscos.

Atualizagao Cientifica e Tecnoldgica:

Manter-se atualizado com as inovagbes em hemoterapia, incluindo novos
reagentes, equipamentos de rastreamento e melhores praticas de controle de

qualidade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Gestao do Tempo:

Habilidade em organizar e gerenciar multiplas tarefas de forma eficiente, dada
a natureza dindmica e sensivel do trabalho no setor de hemoterapia.
Capacidade de priorizar tarefas de acordo com a urgéncia e a necessidade
dos pacientes, especialmente em casos de transfusdes emergenciais.
Trabalho em Equipe:

Colaboragao eficaz com outros profissionais da saude, incluindo médicos,
enfermeiros e técnicos de laboratério, para garantir o sucesso dos processos
de transfusao.

Capacidade de comunicar-se de forma clara e assertiva dentro de uma equipe
multidisciplinar.

Responsabilidade e Atencdo ao Detalhe:
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Comprometimento com a responsabilidade sobre a seguranga dos pacientes,
garantindo que todas as etapas do processo transfusional sejam seguidas com
rigor.

Atencao meticulosa aos detalhes no controle de estoque, nos registros de
transfusdo e no monitoramento dos hemocomponentes.

Comunicacao Eficiente:

Habilidade em se comunicar de forma clara, tanto oral quanto escrita, com os
diferentes membros da equipe, bem como com os pacientes e suas familias,
guando necessario.

Capacidade de transmitir informagdes complexas sobre a transfusdo de forma
acessivel, garantindo o entendimento dos processos envolvidos.

Resiliéncia e Gestado de Estresse:

Capacidade de manter a calma e agir com precisdo em situagdes de
emergéncia ou pressdo, como reagdes transfusionais ou escassez de
hemocomponentes.

Resiliéncia para lidar com situacdes criticas, mantendo um desempenho alto

mesmo em momentos de grande demanda.

CARGO
TECNICO DE LABORATORIO
SETOR
AGENCIA TRANSFUSIONAL
DESCRIGCAO

Desempenha um papel crucial no processo de controle, processamento e
analise de hemocomponentes, assegurando que as transfusdes de sangue
sejam realizadas de forma segura e eficiente. Ele € responsavel pela execugéo
de testes laboratoriais relacionados a compatibilidade sanguinea, coleta e
preparagao dos hemocomponentes, além de garantir a conformidade com as

normativas regulatérias.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Realizagéo de Testes de Tipagem Sanguinea e Compatibilidade:

Executa testes laboratoriais para tipagem sanguinea, determinando o grupo
sanguineo dos pacientes e do sangue a ser transfundido.

Realiza o teste de compatibilidade (prova de cruzamento) entre o sangue do
paciente e o do doador, garantindo que a transfusao seja segura e sem risco
de reagdes adversas.

Processamento de Hemocomponentes:

Prepara, fraciona e armazena os hemocomponentes (plaquetas, plasma,
hemacias) de acordo com as normas de seguranga, garantindo a qualidade
dos produtos sanguineos que seréo distribuidos para transfuséo.

Controla as condicbes de temperatura e armazenamento dos
hemocomponentes, assegurando que as unidades de sangue sejam mantidas
em conformidade com as exigéncias de conservagao.

Controle de Qualidade dos Hemocomponentes:

Realiza inspegao de qualidade nos hemocomponentes recebidos, verificando
aspectos como aparéncia, integridade das embalagens e conformidade com
os critérios técnicos estabelecidos.

Monitora os proprios equipamentos do laboratério, como centrifugas e
sistemas de controle de temperatura, garantindo que funcionem corretamente
e atendam aos padrdes de seguranca.

Apoio na Identificacdo de Reacdes Transfusionais:

Colabora na identificacdo de reacdes transfusionais iniciais, realizando testes
de triagem para ajudar na detecgéo precoce de reagdes adversas a transfuséo.
Participa no monitoramento pods-transfusional, sendo responsavel por
documentar as reagdes observadas e relata-las para os responsaveis pela
transfusao.

Gestao de Amostras e Registro de Dados:

Organiza e mantém o controle rigoroso das amostras de sangue de pacientes
e doadores, garantindo o rastreamento preciso e a integridade das amostras.
Registra e documenta de forma precisa todos os procedimentos realizados no
laboratorio, como os testes de tipagem sanguinea, compatibilidade e demais

exames, garantindo a rastreabilidade das informacgdes.
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Apoio a Equipe Multidisciplinar:

Trabalha em colaboragdo com médicos, enfermeiros e farmacéuticos para
fornecer informagdes laboratoriais necessarias para a realizagdo de
transfusdes seguras.

Oferece apoio técnico a equipe clinica na interpretacdo dos resultados dos
testes, especialmente no que diz respeito a compatibilidade sanguinea.
Controle e Manutencao de Equipamentos Laboratoriais:

Realiza a manutencao preventiva e calibracao de equipamentos laboratoriais,
como centrifugas e equipamentos de armazenamento de sangue,
assegurando o bom funcionamento do laboratério.

Monitora as condigbes de higiene e seguranga do ambiente de trabalho,
garantindo que todos os processos sejam realizados dentro dos padrdes
estabelecidos.

Conformidade com Normas Regulamentadoras:

Garante que todas as atividades do laboratério de hemoterapia estejam em
conformidade com as normas e regulamentagcbes da ANVISA, Ministério da
Saude e outras autoridades competentes.

Colabora em auditorias internas e externas, assegurando que todos os
processos do setor de hemoterapia sejam auditados de acordo com as normas
legais.

Educacgao e Capacitagao:

Participa de treinamentos continuos sobre as melhores praticas e inovagoes
na area de hemoterapia, mantendo-se atualizado sobre as técnicas
laboratoriais e os novos regulamentos da area.

Auxilia na capacitacdo de novos membros da equipe, transmitindo
conhecimentos sobre os procedimentos laboratoriais especificos da Agéncia
Transfusional.

Participacdo em Pesquisas e Protocolos:

Contribui para a elaboracao e atualizagao de protocolos internos relacionados
a analise de hemocomponentes, transfusdo sanguinea e reagentes

laboratoriais.
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Participa de atividades de pesquisa cientifica, colaborando no
desenvolvimento de novos métodos ou melhoria dos existentes para a analise

de sangue e hemocomponentes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Hemoterapia e Tipagem Sanguinea:

Dominio das técnicas de tipagem sanguinea (ABO e Rh) e testes de
compatibilidade para garantir que as transfusdes sejam realizadas de forma
segura.

Capacidade de realizar e interpretar testes laboratoriais relacionados a
qualidade dos hemocomponentes.

Manipulacdo e Armazenamento de Hemocomponentes:

Conhecimento das normas de armazenamento e conservagao de
hemocomponentes, garantindo a qualidade e a eficacia dos produtos
sanguineos.

Habilidade na preparagao e fracionamento de unidades de sangue para
transfusao de acordo com as necessidades do paciente.

Controle de Qualidade e Monitoramento:

Experiéncia em inspecao e controle de qualidade de hemocomponentes, com
foco na seguranga do paciente e na conformidade com as normas de saude.
Capacidade de avaliar a integridade das amostras e dos hemocomponentes,
assegurando sua viabilidade para uso clinico.

Manutencédo e Calibragao de Equipamentos Laboratoriais:

Conhecimento técnico sobre o uso e manutencdo de equipamentos
laboratoriais essenciais para o processamento de hemocomponentes, como
centrifugas e dispositivos de refrigeragao.

Capacidade de realizar a calibragdo e monitoramento do funcionamento de
equipamentos e sistemas de controle de temperatura no laboratério.
Documentacao e Controle de Amostras:

Habilidade para manter um controle rigoroso de amostras, garantindo a

rastreabilidade e a documentagcao adequada de todas as analises realizadas.
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Conhecimento sobre as normas de registros laboratoriais, mantendo a
precisao e a integridade das informacgdes.

Normas Regulamentadoras:

Familiaridade com as normas e regulamentagcdes especificas da area de
hemoterapia e laboratérios de transfusdo, como as diretrizes da ANVISA e

outras entidades governamentais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atencédo ao Detalhe:

Capacidade de trabalhar de forma precisa e detalhista, assegurando que os
testes e procedimentos laboratoriais sejam realizados sem erros,
considerando o impacto direto na seguranga do paciente.

Organizagao e Gestao do Tempo:

Habilidade em organizar o fluxo de trabalho, especialmente em periodos de
alta demanda, garantindo que todos os testes laboratoriais sejam realizados
de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com outros membros da
equipe multidisciplinar, incluindo médicos, enfermeiros e farmacéuticos, para
garantir a seguranca e eficacia da transfuséao.

Responsabilidade e Etica Profissional:

Ser responsavel pela manipulagdo de materiais biolégicos e garantir a
conformidade com as normas de seguranga e éticos no processamento de
sangue e hemocomponentes.

Demonstrar comprometimento com a seguranga do paciente e o cumprimento
das normas regulatorias.

Capacidade de Lidar com Presséo:

Manter a calma e eficiéncia, especialmente em situagbes de emergéncias
clinicas ou quando ha alta demanda de transfusdes, sem comprometer a
qualidade do trabalho realizado.

Comunicacao Clara e Eficaz:
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Habilidade para comunicar-se claramente com outros profissionais de saude,
transmitindo informagdes criticas de forma objetiva e eficaz.
Capacidade de documentar todas as informacodes laboratoriais de forma clara

e acessivel.

CARGO
TECNICO DE HEMOTERAPIA
SETOR
AGENCIA TRANSFUSIONAL
DESCRIGAO

E responsavel por atividades que garantem a qualidade e seguranca das
transfusdes de sangue, o que inclui desde a coleta, triagem, processamento e
armazenamento dos hemocomponentes até a realizacdo de testes de
compatibilidade e a emissdo de laudos técnicos. Esse profissional
desempenha um papel essencial para garantir que as transfusdes realizadas

sejam seguras e atendam a todas as normativas e regulamentacgdes exigidas.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Coleta e Processamento de Hemocomponentes:

« Realiza a coleta de sangue de doadores, garantindo a identificagcao
correta e a manutencao das condi¢des ideais de seguranca durante
todo o processo.

e Processa o0 sangue coletado, separando os hemocomponentes
(hemacias, plasma, plaquetas), com o objetivo de maximizar a
utilizagcdo do sangue conforme as necessidades clinicas de cada
paciente.

Testes de Tipagem Sanguinea e Compatibilidade:
o Realiza os testes de tipagem sanguinea (ABO e Rh) para determinar os

grupos sanguineos dos doadores e dos pacientes.
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« Executa o teste de compatibilidade (prova de cruzamento) entre o
sangue do doador e o paciente, identificando a compatibilidade para a
transfusao de forma segura.

Controle de Qualidade de Hemocomponentes:

o \Verifica a qualidade dos hemocomponentes, assegurando que os
processos de coleta e fracionamento atendam aos padrbes de
seguranca e eficacia para a transfusao.

o Realiza inspeg¢des rigorosas para identificar possiveis contaminagdes
ou alteragbes nos hemocomponentes, garantindo a qualidade dos
produtos sanguineos.

Armazenamento e Conservagao de Hemocomponentes:

o Realiza o armazenamento correto dos hemocomponentes, controlando
a temperatura e as condigbes de conservagao exigidas para cada tipo
de produto (hemacias, plaquetas, plasma).

« Garante o controle rigoroso de prazos de validade e a rotulagem precisa
das unidades de sangue, para garantir que apenas hemocomponentes
dentro do prazo de validade sejam utilizados.

Emiss&o de Laudos Técnicos e Relatérios:

« Emite relatérios técnicos e laudos de compatibilidade sanguinea para a
equipe médica, com base nos testes realizados, informando sobre a
viabilidade de transfusao dos hemocomponentes.

o Documenta e registra todos os procedimentos e resultados dos testes
laboratoriais de forma clara, precisa e conforme as normas vigentes.

Apoio na Preparacao para Transfusoes:

e Prepara as unidades de sangue e hemocomponentes para as
transfusdes, verificando se todos os dados de identificacdo estdo
corretos e garantindo a correta alocagao do sangue para os pacientes.

e Apoia a equipe clinica fornecendo informacdes essenciais sobre os
hemocomponentes, como compatibilidade, tipo sanguineo e prazo de
validade.

Controle de Inventario e Fornecimento de Hemocomponentes:
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e Controla o estoque de hemocomponentes, realizando o
acompanhamento da demanda e a reposi¢cao de unidades de sangue
conforme necessario.

« Participa no controle de suprimentos e reagentes necessarios para os
testes laboratoriais, realizando a gestdo do consumo de insumos e
produtos utilizados no processo de hemoterapia.

Monitoramento das Reag¢des Transfusionais:

e« Colabora no monitoramento das reacdes adversas poés-transfusdes,
realizando testes de triagem em caso de reagdes transfusionais e
documentando os eventos adversos de forma adequada.

e« Auxilia a equipe meédica na identificacdo precoce de reacgdes
transfusionais e contribui para a gestdo de protocolos de seguranca.

Cumprimento das Normas e Regulamentacgoes:

« Garante que todas as atividades estejam em conformidade com as
normas regulamentadoras da ANVISA, Ministério da Saude, e outras
legislacbes especificas da area de hemoterapia e transfuséo
sanguinea.

« Participa de auditorias internas e externas, garantindo a conformidade
e qualidade dos processos laboratoriais e de transfuséo.

Capacitacao e Treinamento:

o Participa de programas de educagao continua para atualizagao sobre
novas técnicas, regulamentagdes e tecnologias utilizadas no setor de
hemoterapia.

e Auxilia na capacitacdo de novos profissionais da area de hemoterapia,
treinando e orientando sobre os procedimentos e boas praticas de

seguranga.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Hemoterapia:
Dominio das técnicas de tipagem sanguinea, prova de cruzamento e

compatibilidade sanguinea para garantir a segurancga das transfusodes.
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Experiéncia em processamento de hemocomponentes, como separacido de
plaquetas, plasma e hemacias.

Controle de Qualidade:

Capacidade de realizar inspegcdes e testes de qualidade em
hemocomponentes, identificando qualquer alteracdo ou contaminacéo.
Conhecimento dos protocolos de controle de qualidade para assegurar a
viabilidade dos produtos sanguineos.

Armazenamento e Conservagao de Hemocomponentes:

Conhecimento sobre as condicbes ideais de armazenamento de
hemocomponentes, incluindo controle de temperatura, validade e rotulagem.
Documentacgao e Registros:

Habilidade em registrar e documentar todos os procedimentos realizados no
laboratério, mantendo registros precisos e de facil acesso para auditorias e
consultas posteriores.

Normas e Regulamentagdes de Hemoterapia:

Conhecimento das normas de hemoterapia, reguladas pela ANVISA e outras
entidades governamentais, para garantir que todos os processos estejam em
conformidade com as leis vigentes.

Gerenciamento de Estoques:

Habilidade para gerenciar o estoque de hemocomponentes, controlando a
reposicao e o uso de acordo com a demanda e a validade dos produtos.
Equipamentos Laboratoriais:

Experiéncia no uso e manutencdo de equipamentos laboratoriais, como
centrifugas, sistemas de refrigeracdo e outros dispositivos utilizados no

processamento de sangue.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atencéo ao Detalhe:

Capacidade de trabalhar de forma meticulosa, com foco na precisdo e na
seguranga dos pacientes, visto que pequenos erros podem resultar em
consequéncias graves.

Trabalho em Equipe:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.!.l ESPANHA

Habilidade de trabalhar em colaboragcdo com médicos, enfermeiros e outros
profissionais da saude, garantindo a integragao dos processos de hemoterapia
e transfusao.

Capacidade de Lidar com Presséo:

Capacidade de manter a calma e agir com eficiéncia em situag¢des de alta
demanda, como em emergéncias transfusionais, onde o tempo e a preciséo
sao cruciais.

Responsabilidade e Etica Profissional:

Comprometimento com a seguranga do paciente e com a ética profissional,
lidando com amostras biologicas e procedimentos laboratoriais com o maximo
de cuidado e respeito.

Comunicacao Clara e Eficaz:

Habilidade para se comunicar claramente com a equipe médica e outros
profissionais de saude, fornecendo informagdes precisas e essenciais sobre
os hemocomponentes e os testes realizados.

Capacidade de Aprendizado Continuo:

Interesse em aprimorar constantemente os conhecimentos técnicos
relacionados a hemoterapia, para garantir a utilizagdo das melhores praticas e

as mais recentes inovagdes tecnologicas e cientificas.

CARGO
MEDICO ORTOPEDISTA
SETOR
CONSULTORIO ORTOPEDIA
DESCRIGAO

E o profissional especializado no diagnéstico, tratamento e prevencdo de
doencas e lesdes relacionadas ao sistema musculoesquelético, que inclui

0ssos, musculos, articulagbes, tenddes, ligamentos e nervos. Ele é

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

responsavel por proporcionar cuidados a pacientes que sofrem de condicdes
ortopédicas, utilizando técnicas médicas, cirurgicas e nao cirurgicas para

restaurar a funcao e qualidade de vida dos pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Diagnostico de Doencgas e Lesdes Ortopédicas:

Realiza a anamnese completa, ouvindo o histérico médico do paciente,
incluindo sintomas e lesdes passadas.

Executa exames fisicos para identificar disfungbes musculoesqueléticas e
determinar o diagnostico adequado.

Solicita e interpreta exames complementares, como radiografias, ressonéncia
magnética (RM), ultrassonografia e tomografia computadorizada (TC), para
confirmar o diagndstico.

Elaboragao de Plano de Tratamento:

Elabora planos de tratamento individualizados para cada paciente, que podem
incluir intervengdes nao cirurgicas (como fisioterapia, medicamentos,
imobilizagdes) ou cirurgicas (como reparos de fraturas, artroplastias ou
corregdes posturais).

Prescreve medicagdes, como anti-inflamatorios, analgésicos e, em alguns
casos, relaxantes musculares, com base nas condicbes ortopédicas do
paciente.

Acompanhamento Pés-Tratamento:

Acompanha o progresso do paciente apods o inicio do tratamento, ajustando o
plano terapéutico conforme necessario para otimizar os resultados.

Realiza revisdes periddicas para monitorar a evolugado da condi¢ao ortopédica,
garantindo a recuperacgéo adequada.

Intervengdes Cirurgicas (Qquando necessario):

Realiza cirurgias ortopédicas, como reparo de fraturas, artroscopia,
substituicdo de articulagdes (artroplastias) e procedimentos para corregao de
deformidades Osseas.

Executa o pré e pds-operatorio dos pacientes, incluindo a escolha de técnicas
anestésicas e a recomendacgao de reabilitacao pos-cirurgica.

Orientacdes Educacionais ao Paciente:
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Fornece orientacbes e explicacbes claras sobre a condicdo ortopédica do
paciente, as opg¢des de tratamento e as possiveis complicagdes.

Instrui sobre a prevencgao de lesdes, manutencido da saude 6ssea e muscular,
e a importancia da pratica de atividades fisicas seguras.

Prevencédo de Doencas Musculoesqueléticas:

Desenvolve e implementa programas de prevengdo para doengas
musculoesqueléticas, como osteoporose, escoliose, e lesdes relacionadas a
atividades esportivas.

Realiza aconselhamento sobre postura, ergonomia e habitos saudaveis para
evitar sobrecarga no sistema musculoesquelético.

Colaboragao com Equipe Multidisciplinar:

Trabalha em conjunto com outros profissionais de saude, como
fisioterapeutas, enfermeiros e nutricionistas, para garantir um atendimento
completo e integrado ao paciente.

Participa de reunides de equipe para discutir casos clinicos e definir as
melhores abordagens terapéuticas.

Gestao de Consultas e Atendimento ao Paciente:

Realiza consultas individualizadas, abordando as necessidades especificas de
cada paciente.

Controla 0 agendamento de consultas e o fluxo de atendimento, garantindo
que os pacientes recebam atencao de qualidade em tempo habil.
Manutencgéo de Registros Clinicos:

Mantém registros precisos e completos dos casos clinicos dos pacientes, com
documentagdo detalhada sobre diagndsticos, tratamentos prescritos,
resultados de exames e progressos.

Segue as normas de confidencialidade e de seguranga dos dados dos
pacientes, respeitando as regulamentacdes de saude e privacidade.
Atualizacao e Capacitacao Continua:

Participa de cursos e treinamentos sobre as ultimas inovagdées em ortopedia,
novas técnicas cirurgicas e tratamentos emergentes.

Participa de conferéncias e eventos cientificos para atualizagdo constante

sobre novas praticas e descobertas no campo da ortopedia.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Diagnéstico e Tratamento Ortopédico:

Dominio das técnicas de diagnéstico de doencas musculoesqueléticas e
habilidades clinicas para a interpretacdo de exames de imagem.

Habilidade para desenvolver planos de tratamento eficazes, adaptados as
necessidades do paciente, e conhecimento profundo sobre tratamentos
cirdrgicos e nao cirurgicos.

Conhecimento em Cirurgia Ortopédica:

Experiéncia e habilidade em técnicas cirurgicas ortopédicas, como
artroplastias, reparo de fraturas, artroscopia e procedimentos para corre¢cao de
deformidades Osseas.

Capacidade de Realizar Procedimentos Interventivos:

Habilidade para realizar procedimentos como infiltragcdes, bloqueios
anestésicos e biopsias dsseas, quando necessario.

Familiaridade com Tecnologias e Exames Complementares:

Habilidade no uso e interpretagdo de exames de imagem (radiografias, RM,
TC) e outros testes complementares necessarios para o diagnostico
ortopédico.

Conhecimento sobre Reabilitacdo e Terapias Fisicas:

Conhecimento das melhores praticas de reabilitacdo e acompanhamento pos-
cirurgico, trabalhando de forma integrada com fisioterapeutas.

Normas e Regulamentagbes Médicas:

Compreensao das regulamentagbes médicas, éticas e legais que regem a

pratica ortopédica e a prescricao de medicamentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Comunicacdo com Pacientes:
Habilidade para se comunicar de maneira clara e empatica com os pacientes,
explicando o diagndstico e os tratamentos de forma acessivel e

compreensivel.
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Capacidade de ouvir atentamente o paciente, reconhecendo suas
preocupacdes e oferecendo suporte emocional.

Tomada de Decisao e Resolugao de Problemas:

Capacidade de tomar decisbes rapidas e precisas em situacbes de
emergéncia ortopédica, como fraturas complexas ou lesdes traumaticas.
Habilidade para analisar e avaliar diferentes op¢des terapéuticas, escolhendo
a mais adequada para cada paciente.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Habilidade de manter a calma e tomar decisdes eficazes em situagdes de alta
pressdo, especialmente em procedimentos cirurgicos ou tratamentos de
urgéncia.

Colaboragao Interdisciplinar:

Capacidade de trabalhar bem em equipe com outros profissionais de saude,
como enfermeiros, fisioterapeutas e assistentes sociais, para fornecer um
atendimento de alta qualidade ao paciente.

Etica Profissional:

Compromisso com as praticas éticas e com a seguranga do paciente,
respeitando as normas de confidencialidade, privacidade e consentimento
informado.

Capacidade de Aprendizado Continuo:

Interesse constante em se atualizar sobre as inovagdes e pesquisas mais
recentes no campo da ortopedia para melhorar a qualidade do atendimento e
os resultados para os pacientes.

CARGO

MEDICO CLINICO GERAL

SETOR

SID
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DESCRIGAO

Desempenha o cuidado integral e continuo dos pacientes atendidos em
domicilio, realizando diagndsticos, tratamentos e acompanhamento de
diversas condicdes clinicas. Ele atua em diversas areas da medicina, com foco
em oferecer atendimento médico de qualidade no conforto da residéncia do
paciente, promovendo sua recuperacao e qualidade de vida.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao Clinica Domiciliar:

o Realiza consultas médicas domiciliares detalhadas, realizando uma
anamnese completa e avaliagao fisica de acordo com a necessidade do
paciente.

o Identifica condi¢des clinicas que necessitam de atencdo imediata e
define o plano de cuidados a ser seguido.

Diagnéstico e Tratamento:

o Diagnostica doengas e condigbes clinicas com base nas informagdes
fornecidas durante a consulta, exames laboratoriais ou de imagem.

e Prescreve tratamentos, incluindo medicamentos, terapias e mudancgas
no estilo de vida, para tratar e controlar condigbes agudas ou cronicas.

Acompanhamento de Pacientes Cronicos:

« Acompanha pacientes com doengas crénicas como hipertensao,
diabetes, insuficiéncia cardiaca, entre outras, realizando ajustes no
tratamento e monitorando a evolugdo da doenca.

e Incentiva e orienta sobre praticas de autocuidado, como controle de
alimentacao, uso de medicacao e monitoramento dos sintomas.

Atencédo a Pacientes com Doengas Agudas:

e Avalia e trata doengas agudas, como infecgbes respiratérias,
gastrointestinais e outras condigdes que exijam intervengao imediata.

e Realiza o acompanhamento continuo desses pacientes até a resolucao
do quadro.

Solicitacdo e Interpretacdo de Exames:
e Solicita exames clinicos, laboratoriais ou de imagem para

complementar o diagndstico e confirmar condigdes médicas.
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e Interpreta os resultados desses exames e ajusta o plano terapéutico

conforme necessario.
Prevencao e Promocéo da Saude:

e Realiza atividades de promocao da saude e prevencado de doencas,
como vacinagao, orientacdo sobre habitos saudaveis e estratégias de
prevencao para doencgas crénicas.

o Conscientiza os pacientes e seus familiares sobre a importancia da
adesao ao tratamento e manutencio de um estilo de vida saudavel.

Acompanhamento Pés-Hospitalar:

e Realiza o acompanhamento de pacientes que receberam alta
hospitalar, garantindo que as orientagdes médicas sejam seguidas e
que o paciente tenha acesso a recursos necessarios para sua
recuperacao.

Gestao de Casos Complexos:

« Em situagbes que envolvem multimorbidade ou condi¢cées de saude
complexas, o médico clinico geral no SID coordena o cuidado do
paciente, trabalhando em conjunto com outros profissionais, como
enfermeiros, fisioterapeutas e nutricionistas.

o Define e coordena as estratégias de cuidado em casa, com um plano
médico claro para garantir a continuidade do atendimento.

Orientacao e Educacao ao Paciente e Familia:

o Oferece orientagdes claras e completas sobre a condigdo de saude do
paciente, o tratamento recomendado, e como lidar com sintomas ou
possiveis complicagdes.

e Ensina os familiares sobre como cuidar do paciente em casa,
garantindo que estejam preparados para lidar com as necessidades
diarias e possiveis emergéncias.

Registros e Relatérios Médicos:

o Mantém registros médicos detalhados sobre o diagndstico, tratamento,

evolugdo do paciente e quaisquer intercorréncias, para garantir a

continuidade do cuidado.
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e Prepara relatérios médicos quando necessario, compartilhando
informacdes com outros profissionais de saude ou com a equipe de
saude publica.

Visitas Domiciliares de Acompanhamento:

e Realiza visitas domiciliares peridédicas para acompanhar a evolugao dos

pacientes, especialmente aqueles com condigdes de saude que exigem

monitoramento regular e ajuste de tratamento.

COMPETENCIAS TECNICAS

Diagnéstico Clinico:

Habilidade para realizar diagnésticos precisos em condi¢des clinicas diversas,
utilizando a anamnese, exames fisicos e complementares.

Conhecimento em Tratamentos Clinicos:

Conhecimento amplo de tratamentos para doengas agudas e crénicas, como
hipertensdo, diabetes, infecgdes, doencas respiratorias, doencas
cardiovasculares, entre outras.

Capacidade para prescrever medicamentos e ajustar tratamentos conforme
necessario.

Conhecimento sobre Cuidados Paliativos:

Para pacientes com doencas cronicas ou terminais, o médico deve ter
habilidade em cuidados paliativos, proporcionando conforto e qualidade de
vida ao paciente.

Capacidade de Solicitar e Interpretar Exames:

Capacidade para solicitar e interpretar uma ampla gama de exames
laboratoriais e de imagem necessarios para confirmar diagnésticos e monitorar
condicdes de saude.

Gestao de Doencas Crdnicas:

Habilidade para gerenciar e ajustar tratamentos em pacientes com doencgas
cronicas, orientando sobre a adesdao ao tratamento e oferecendo
monitoramento continuo.

Emergéncias Clinicas:
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Capacidade para lidar com situagdes de emergéncia, como exacerbaciones
de condigdes cronicas ou diagnosticos de doengas agudas graves, tomando
decisoes rapidas e eficazes.

Conhecimento em Prevencao e Promocéao da Saude:

Entendimento das praticas de promoc¢éo de saude e prevencido de doengas,

como vacinas, habitos saudaveis, e rastreamento de doencgas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Habilidade para mostrar empatia e compreensdo pelas condicbes e
dificuldades dos pacientes, especialmente ao trabalhar com pacientes com
doencas crbnicas ou em cuidados paliativos.

Comunicacgao Clara e Eficaz:

Capacidade para comunicar-se de forma clara e eficaz com pacientes e
familiares, explicando diagndsticos, tratamentos e orientagdes de forma
acessivel e compreensivel.

Capacidade de Trabalhar de Forma Autbnoma:

Como as visitas domiciliares muitas vezes envolvem trabalho individual, o
médico deve ser capaz de tomar decisbes clinicas de forma autbnoma, com
confianca e responsabilidade.

Gestéo de Tempo e Organizagao:

Capacidade de gerenciar varios casos clinicos simultaneamente, organizando
visitas domiciliares e acompanhamento de forma eficiente, garantindo que
cada paciente receba a ateng¢ao necessaria.

Atencédo ao Detalhe:

Precisdo na documentagao dos registros médicos e na interpretacao de sinais
e sintomas dos pacientes, garantindo a continuidade e qualidade no
atendimento.

Trabalho em Equipe:

Embora as visitas domiciliares possam ser autbnomas, o meédico clinico geral

também deve ser capaz de trabalhar de forma colaborativa com outros
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profissionais de saude, como enfermeiros e fisioterapeutas, para otimizar os
cuidados.

Capacidade de Tomada de Decisao sob Presséo:

Em situacbes de emergéncia ou com pacientes gravemente enfermos, o
meédico deve ser capaz de tomar decisdes rapidas e eficazes para garantir o

melhor cuidado possivel.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
SID
DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental na promog¢ao da saude, prevencao de
doencas e acompanhamento de pacientes em suas residéncias, oferecendo
cuidados continuos e humanizados. Numa gama de atividades relacionadas
ao cuidado direto ao paciente, coordenando o plano de assisténcia e
garantindo o atendimento necessario para a recuperagao ou manutencao da

saude dos pacientes atendidos no contexto domiciliar.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagcao e Monitoramento Clinico:

« Realiza avaliagdo clinica de pacientes atendidos em domicilio,
verificando sinais vitais, monitorando sintomas e identificando qualquer
alteracdo no estado de saude do paciente.

e Realiza o acompanhamento continuo de pacientes com doencas
cronicas ou condigdes complexas, monitorando a eficacia do tratamento
e ajustando as intervengdes conforme necessario.

Administracdo de Medicamentos e Cuidados Especificos:
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e Administra medicagdes  prescritas, incluindo  medicamentos
intravenosos, injecdes e outras terapias, conforme a necessidade do
paciente.

o Realiza curativos e outros cuidados de enfermagem em pacientes com
feridas, ulceras ou apds procedimentos cirurgicos, garantindo a
cicatrizacao e prevencao de complicagdes.

Educacao e Orientacido ao Paciente e Familia:

o Oferece orientagcdo educativa aos pacientes e seus familiares sobre
como realizar cuidados domiciliares, como administrar medicamentos,
cuidar de feridas e reconhecer sinais de complicagdes.

e Incentiva os familiares a se envolverem no processo de cuidados,
fornecendo instrugdes sobre como monitorar o progresso do paciente e
quando procurar ajuda médica.

Planejamento e Coordenag&o de Cuidados:

« Elabora, implementa e coordena o plano de cuidados de enfermagem,
com base nas necessidades do paciente, em colaboracdo com médicos
e outros profissionais de saude.

e Acompanha e ajusta o plano de cuidados conforme a evolugéo clinica
do paciente, garantindo que os objetivos de saude sejam alcangados.

Apoio a Pacientes com Doencas Cronicas e Paliativas:

o Oferece suporte a pacientes com doengas cronicas ou que necessitam
de cuidados paliativos, monitorando sintomas e fornecendo
intervengdes adequadas para garantir conforto e qualidade de vida.

e Trabalha para minimizar a dor e promover a dignidade dos pacientes,
aplicando praticas de cuidados paliativos conforme necessario.

Acompanhamento Pés-Hospitalar:

e Realiza visitas domiciliares de acompanhamento pds-hospitalar,
garantindo que o paciente siga as orientagbes médicas, realiza o uso
correto de medicamentos e se recupere adequadamente de alta
hospitalar.

o \Verifica a adaptagdo do paciente ao ambiente domiciliar e suas

condicdes de saude pos-alta.
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Gestao de Casos Complexos:

« ldentifica pacientes com condi¢des clinicas complexas e, em conjunto
com a equipe médica, auxilia na coordenag¢ao do cuidado, buscando
solugdes para otimizar o tratamento e garantir a eficacia do atendimento
domiciliar.

e Trabalha com uma abordagem multidisciplinar para garantir que o
paciente receba o melhor cuidado possivel.

Prevencéao de Infecgdes:

o Realiza ag¢des preventivas de controle de infec¢ado, incluindo cuidados
com higiene, uso de equipamentos de protegao individual e educagao
ao paciente e familiares sobre praticas de controle de infecgao.

« Monitora sinais de infeccdo e toma as medidas apropriadas para
preveni-la, especialmente em pacientes com feridas, cateteres e outras
condicdes vulneraveis.

Documentagao e Registros de Cuidados:

e Mantém registros detalhados e atualizados sobre o estado clinico do
paciente, cuidados realizados, administracdo de medicamentos e
evolucdo do tratamento.

o Elabora relatérios de enfermagem e compartilha informagbes com
outros membros da equipe de saude para garantir a continuidade do
cuidado.

Aconselhamento e Suporte Emocional:

o Oferece apoio emocional aos pacientes e familiares, ajudando-os a lidar
com as dificuldades relacionadas a doenca, ao processo de
recuperacao e a adaptagcao ao atendimento domiciliar.

e Promove um ambiente de cuidados empatico e humanizado,
proporcionando suporte para o enfrentamento das condi¢cdes de saude
do paciente.

Gerenciamento de Equipamentos e Suprimentos:

e Gerencia e realiza o controle de equipamentos médicos e suprimentos

necessarios para o atendimento domiciliar, garantindo que todos os

recursos estejam disponiveis e em boas condi¢des de uso.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Habilidades de Avaliagdo Clinica:

Capacidade de realizar avaliagdes clinicas completas, identificando sintomas,
sinais vitais e alteragdes no estado de saude do paciente.

Administracdo de Medicamentos:

Conhecimento profundo sobre administragdo de medicamentos, incluindo
terapias intravenosas, injegdes e controle de dosagens, além de
monitoramento de efeitos colaterais.

Cuidados de Enfermagem Especializados:

Capacidade para realizar curativos e cuidados em feridas, ulceras e pos-
cirargicos, bem como monitorar e tratar complicagbes comuns em pacientes
com doencas crénicas.

Cuidados Paliativos:

Habilidade e conhecimento em cuidados paliativos, fornecendo suporte e alivio
a pacientes com doencas terminais ou cronicas.

Planejamento de Cuidados de Enfermagem:

Capacidade para desenvolver, implementar e ajustar o plano de cuidados
individualizado para cada paciente, com foco na recuperagao, conforto e bem-
estar.

Controle de Infeccéo e Prevencao:

Dominio de praticas de controle de infeccdo no ambiente domiciliar, com
énfase em seguranga, assepsia e educacgéo sobre prevencao de infecgdes.
Tecnologia e Equipamentos de Enfermagem:

Conhecimento e manejo de equipamentos médicos e dispositivos, como
oxigenoterapia, monitoramento de sinais vitais, entre outros.

Documentagao e Registros:

Habilidade na manutencdo de registros clinicos precisos e detalhados,
garantindo a continuidade do cuidado e a comunicagéo eficiente com a equipe

de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:
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Capacidade de demonstrar empatia e sensibilidade ao lidar com pacientes e
familiares em situagdes de vulnerabilidade, proporcionando cuidados
humanizados e respeitosos.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar de forma clara e eficaz, tanto com pacientes e
familiares quanto com outros membros da equipe de saude, garantindo que as
instrugdes e orientagbes sejam compreendidas.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar colaborativamente com médicos, fisioterapeutas,
nutricionistas e outros profissionais, garantindo uma abordagem
multidisciplinar no cuidado domiciliar.

Gestao de Tempo:

Habilidade para gerenciar o tempo de forma eficiente, atendendo a multiplos
pacientes e realizando suas visitas domiciliares conforme a demanda, sem
comprometer a qualidade do cuidado.

Adaptabilidade e Flexibilidade:

Capacidade de adaptar-se a diferentes contextos domiciliares e necessidades
de pacientes, lidando com diversas condicdes de saude e situacdes
imprevistas.

Capacidade de Tomada de Decisao:

Habilidade para tomar decisbes rapidas e eficazes, especialmente em
situagdes de emergéncia ou quando surgem complicagdes clinicas durante as
visitas domiciliares.

Atencao aos Detalhes:

Atencido meticulosa aos detalhes durante a execugao dos cuidados, como a
administragcdo de medicamentos, realizagdo de curativos e monitoramento de
sinais vitais.

Resiliéncia e Paciéncia:

Capacidade de manter uma postura resiliente e paciente ao lidar com
pacientes em situacdes delicadas e familiares que possam estar em momentos

de estresse ou ansiedade.
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CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
)
DESCRIGAO

E responsavel por oferecer cuidados de enfermagem diretamente aos
pacientes atendidos em suas residéncias, sempre sob a supervisdo do
enfermeiro ou médico responsavel. Executa tarefas de assisténcia direta a
saude, cuidando de pacientes com diversas condigdes clinicas e colaborando

na implementagcao do plano de cuidados.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Realizagdo de Cuidados Basicos de Enfermagem:

Presta cuidados de enfermagem diarios, como verificagdo de sinais vitais
(temperatura, pressao arterial, pulso, respiragdo), higiene do paciente e
cuidados com a pele.

Realiza o monitoramento de condi¢des clinicas de pacientes com doencgas
cronicas ou agudas, como diabetes, hipertensao e infecgdes.

Administracao de Medicamentos:

Administra medicamentos orais, topicos e injetaveis conforme orientagéo
meédica e supervisdo do enfermeiro.

Registra a administragdo de medicamentos, assegurando que as doses
corretas sejam aplicadas, e monitora possiveis reagdes adversas.

Curativos e Cuidados com Feridas:

Realiza curativos em feridas, ulceras de pressédo, cicatrizes pos-cirurgicas,
entre outros, seguindo as orientagdes médicas e de enfermagem para garantir
a prevencao de infecgdes e promover a cicatrizacdo adequada.

Mantém registros precisos sobre o estado das feridas e comunica quaisquer
mudangas significativas a equipe de saude.

Assisténcia em Procedimentos de Enfermagem:
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Auxilia na execugao de procedimentos médicos e de enfermagem, como coleta
de amostras para exames laboratoriais, preparo de pacientes para exames ou
procedimentos, e administracdo de oxigenoterapia, quando necessario.
Realiza o acompanhamento péds-cirurgico, observando possiveis
complicagdes e garantindo que o paciente siga as orientagdes médicas.
Monitoramento de Parametros Clinicos:

Monitora sinais vitais e outros parametros clinicos importantes, como niveis de
glicemia, oxigenagao sanguinea e fungao respiratoria.

Interpreta dados obtidos dos parametros vitais e informa a equipe sobre
qualquer alteracédo significativa.

Educacgao e Orientacdo ao Paciente e Familia:

Oferece orientacbes educativas sobre a administracdo de medicamentos,
cuidados com a saude e prevencao de complicacdes.

Ensina aos pacientes e familiares como realizar cuidados domiciliares, como
o uso de dispositivos médicos ou a realizagao de exercicios terapéuticos.
Prevencéao de Infecgdes:

Segue protocolos de controle de infeccdo durante a administragdo de
medicamentos, realizacdo de curativos e outros procedimentos, utilizando
equipamentos de protecao individual (EPIs) adequados.

Orienta os familiares quanto as melhores praticas de higiene e cuidados para
evitar infeccdes no ambiente domiciliar.

Acompanhamento do Estado de Saude do Paciente:

Realiza observagao continua da evolugdo do quadro clinico do paciente,
relatando quaisquer mudangas significativas ao enfermeiro ou médico.
Identifica e reporta sinais de complicagdes, como febre, dor ou alteragdes no
comportamento do paciente.

Documentagao e Registros:

Mantém documentagao rigorosa e detalhada sobre os cuidados realizados,
medicamentos administrados, evolugdo clinica do paciente e outras

observagdes importantes.
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Colabora com a equipe de saude na atualizacdo do plano de cuidados,
garantindo que todas as informagdes estejam corretamente registradas e
acessiveis.

Suporte Emocional ao Paciente e Familia:

Oferece suporte emocional a pacientes e familiares, especialmente em
situagbes de saude delicadas ou cronicas, auxiliando no enfrentamento da

doencga e da mudancga para o atendimento domiciliar.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento e Habilidade em Procedimentos de Enfermagem:

Capacidade para realizar procedimentos de enfermagem como afericdo de
sinais vitais, administracdo de medicamentos e curativos de forma eficiente e
segura.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Proficiéncia em administragdo de medicamentos e em terapias, como oxigénio
ou injegdes, conforme a prescricao meédica.

Cuidado com Feridas e Curativos:

Dominio das técnicas de curativos e cuidados com feridas, incluindo
prevencao de infecgdes e cicatrizagao.

Monitoramento de Parametros Clinicos:

Capacidade para monitorar e registrar sinais vitais e outros parametros
importantes (glicemia, oxigenacéo, etc.) com preciséo.

Controle de Infeccédo e Uso de EPls:

Conhecimento das praticas de controle de infeccdo e uso adequado de
equipamentos de protecao individual (EPIs) para garantir a seguranga do
paciente e do profissional.

Documentagéo e Registros Clinicos:

Habilidade para documentar de forma precisa todas as informacgdes relativas

ao atendimento do paciente, seguindo normas e regulamentos de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:
Capacidade de demonstrar empatia ao lidar com pacientes em situacdes

vulneraveis, oferecendo cuidados humanizados e respeitosos.
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Comunicacao Clara e Eficaz:

Habilidade para se comunicar de forma clara e precisa, tanto com pacientes e
familiares quanto com outros membros da equipe de saude.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com enfermeiros, médicos e
outros profissionais da saude, buscando sempre a melhor assisténcia ao
paciente.

Organizagao e Gestao de Tempo:

Habilidade em gerenciar o tempo de forma eficiente, realizando multiplos
atendimentos domiciliares e garantindo que as atividades sejam completadas
dentro do tempo estipulado.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de tomar decisbes rapidas e com seguranga, identificando
necessidades emergenciais e tomando providéncias para o bem-estar do
paciente.

Paciéncia e Resiliéncia:

Ser paciente e resiliente ao lidar com a complexidade do atendimento
domiciliar, especialmente com pacientes que enfrentam condigdes cronicas ou
terminais.

Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar a diferentes ambientes domiciliares, considerando

as variaveis e limitagdes de cada paciente e de seu ambiente de cuidados.

CARGO
MEDICO CIRURGIAO GERAL
SETOR
ENFERMEIRO
DESCRIGAO
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E responsavel pelo diagndstico, tratamento e acompanhamento de pacientes
que necessitam de intervengdes cirurgicas. Ele executa procedimentos
cirargicos para tratar uma ampla gama de condigdes, realiza exames, avalia e
acompanha a recuperacdo do paciente, além de coordenar cuidados pos-
operatorios. Atua interagindo com outros membros da equipe meédica,
incluindo anestesistas, enfermeiros e outros especialistas, para garantir a

melhor assisténcia possivel.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagado e Diagnéstico de Pacientes:

Realiza consultas médicas para avaliagcdo dos pacientes, realiza anamnese
detalhada e solicita exames complementares para diagndstico preciso.
Interpreta os resultados dos exames e determina o melhor curso de
tratamento, incluindo a necessidade de cirurgia.

Planejamento e Execucao de Cirurgias:

Realiza procedimentos cirurgicos, como apendicectomias, colecistectomias,
hérnias, entre outros, de acordo com a especialidade geral.

Planeja e executa cirurgias de urgéncia e eletivas, avaliando o risco do
paciente e tomando medidas preventivas de acordo com as condigdes clinicas.
Gestao de Pré e Pés-Operatorio:

Avalia as condigdes do paciente antes da cirurgia, garantindo que esteja
estavel para o procedimento.

Acompanha a recuperagao pos-operatoria, monitora sinais vitais e possiveis
complicagdes, como infecgdes ou sangramentos.

Orienta a equipe de enfermagem quanto aos cuidados pds-operatorios
necessarios para a recuperacao do paciente.

Acompanhamento de Pacientes no Pés-Operatorio:

Realiza visitas diarias para avaliar a evolugao pds-cirurgica do paciente e fazer
ajustes no plano de cuidados.

Monitora complicagbes poOs-cirurgicas, como infecgbes, trombose ou
problemas respiratorios, e realiza intervengdes adequadas.

Orientacdo ao Paciente e Familiares:
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Explica aos pacientes e familiares os procedimentos a serem realizados,
esclarecendo duvidas e orientando sobre 0 que esperar antes, durante e apos
a cirurgia.

Fornece instrucdes sobre cuidados pds-operatérios, como controle de dor,
mobilizac&o e restricdes alimentares ou fisicas.

Colaboragao com a Equipe Multidisciplinar:

Colabora com outros médicos, anestesistas, enfermeiros e fisioterapeutas
para a definicdo e execugao de planos de cuidados integrados ao paciente.
Participa de reunides de discussao de casos para compartilhar informacodes e
ajustar planos terapéuticos conforme a evolugéo clinica do paciente.

Gestao de Emergéncias:

Atua em situacbes de emergéncia cirurgica, como trauma grave ou
complicagdes agudas, realizando intervengdes rapidas e decisivas.

Avalia a necessidade de interveng¢ao imediata e conduz as equipes para agdes
eficazes em situagdes de risco a vida do paciente.

Atualizacao e Treinamento Continuado:

Participa de programas de educagdo médica continua para manter-se
atualizado sobre novas técnicas, protocolos e avangos na area cirurgica.
Envolvem-se em atividades de treinamento e orientagdo para residentes e
outros membros da equipe.

Emissio de Laudos e Documentacéo:

Emite relatérios e laudos médicos, registrando todas as intervengdes
realizadas, diagndsticos, prognosticos e orientagbes para a equipe e para o
paciente.

Preenche e assina documentos médicos legais, como termos de
consentimento informado e relatorios de alta.

Participacdo em Comités e Avaliacdo de Qualidade:

Participa de comissdes de avaliagdo de qualidade e seguranca do paciente,
contribuindo com a implementacdo de protocolos clinicos e a melhoria

continua do atendimento.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Conhecimento Avangado em Procedimentos Cirurgicos:

Habilidade para realizar uma ampla gama de procedimentos cirurgicos gerais,
desde simples até os mais complexos, com conhecimento técnico profundo.
Diagnéstico Clinico e Cirurgico:

Capacidade de fazer diagndsticos precisos a partir de exames clinicos e
laboratoriais, interpretando resultados e formulando planos de tratamento
eficazes.

Gestao de Pacientes Criticos:

Habilidade em avaliar e tratar pacientes criticos, com foco em urgéncias
cirurgicas e complicagbes pos-operatorias.

Atencao ao Pés-Operatorio:

Competéncia em gerenciar o poés-operatério, monitorando sinais vitais e
prevenindo complicagdes como infecgcdes e complicacdes respiratorias ou
cardiacas.

Uso de Tecnologia Médica:

Familiaridade com tecnologias cirurgicas e médicas modernas, como sistemas
de imagem (ex. tomografia, ultrassom) e equipamentos de monitoramento
durante e ap0s a cirurgia.

Documentacgao e Registros Médicos:

Habilidade para documentar todas as etapas do processo cirurgico com
precisdo, assegurando que todos os dados relevantes sejam registrados de

forma clara e acessivel.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo Rapida:

Capacidade para tomar decisdes rapidas e precisas, especialmente em
situagcdes de emergéncia onde o tempo é crucial para o sucesso do tratamento.
Trabalho em Equipe:

Habilidade para trabalhar de forma integrada com outros médicos,
enfermeiros, técnicos e especialistas para garantir o melhor cuidado ao
paciente.

Comunicacao Clara e Eficaz:
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Capacidade de comunicar-se claramente com pacientes, familiares e equipe
meédica, explicando os procedimentos, riscos e tratamentos de forma acessivel
e empatica.

Empatia e Cuidado Humanizado:

Demonstrar empatia e sensibilidade ao tratar os pacientes, oferecendo suporte
emocional e psicolégico em momentos de ansiedade ou medo sobre a cirurgia.
Gestao de Estresse e Resiliéncia:

Capacidade para lidar com o estresse de ambientes cirurgicos de alta pressao,
mantendo a calma e o foco durante intervengdes complexas ou emergenciais.
Capacidade de Ensino e Orientagéo:

Habilidade para ensinar e orientar os membros mais jovens da equipe
(residentes, estagiarios) e pacientes sobre os cuidados e procedimentos
necessarios.

Compromisso com a Etica Médica:

Adesédo rigorosa a praticas éticas e legais, garantindo a integridade dos

cuidados prestados e respeitando os direitos dos pacientes.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
CLINICA CIRURGICA
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no cuidado integral dos pacientes que
necessitam de cirurgias eletivas ou emergenciais. Este profissional esta
envolvido tanto no pré-operatorio, durante o procedimento cirurgico, como no
pos-operatorio, fornecendo suporte direto ao paciente e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem para assegurar a seguranga € o bem-

estar dos pacientes. Atuando com elo entre os pacientes, a equipe médica e
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os familiares, garantindo que todas as necessidades dos pacientes sejam
atendidas de forma adequada.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao Pré-Operatéria do Paciente:

e Realiza a avaliagao clinica do paciente antes da cirurgia, verificando
histérico médico, sinais vitais e condi¢cdes gerais de saude.

« Realiza a orientagdo do paciente quanto ao processo cirurgico,
explicando os cuidados necessarios antes, durante e apds a cirurgia, e
esclarecendo duvidas.

e Prepara os pacientes para o procedimento cirurgico, realizando
procedimentos como a higiene corporal, colocagao de avental cirurgico
e soro, conforme orientacdo médica.

Assisténcia durante o Procedimento Cirurgico:

e Prepara e organiza a sala de cirurgia, garantindo que todo o material
necessario esteja disponivel, esterilizado e em perfeito estado.

e Auxilia durante o ato cirurgico, passando os instrumentos cirurgicos ao
médico, monitorando sinais vitais dos pacientes, administrando
medicamentos (como anestésicos e analgésicos) e garantindo um
ambiente seguro para a cirurgia.

« Trabalha em estreita colaboracdo com a equipe médica e outros
profissionais da saude para garantir que o procedimento ocorra de
forma eficiente e segura.

Monitoramento P6s-Operatorio:

e Ap0s a cirurgia, realiza o monitoramento constante dos sinais vitais do
paciente, incluindo pressao arterial, temperatura, frequéncia cardiaca,
respiratoria e saturagcédo de oxigénio.

o Administra a medicag&o pds-cirurgica, como analgésicos e antibidticos,
conforme prescricdo médica, e monitora os efeitos da medicacgao.

« Avalia a recuperacao do paciente, verificando a presenca de sinais de
complicagdes, como infecgdo, sangramento ou trombose, e comunica
ao meédico responsavel.

Cuidados com Feridas Cirurgicas:
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« Realiza a troca de curativos nas feridas cirurgicas, mantendo a area
limpa e monitorando sinais de infeccgéo.

e Orientagcdo ao paciente sobre cuidados com feridas e sinais de
complicacbes a serem observados apds a alta, como vermelhidao,
secregao ou aumento da dor.

Apoio Psicossocial ao Paciente:

e Presta suporte emocional ao paciente e aos familiares, oferecendo
informagdes sobre o processo cirurgico e os cuidados péds-operatdrios.

e Apoia o paciente em momentos de desconforto ou ansiedade,
proporcionando um ambiente acolhedor e garantindo que o paciente se
sinta seguro durante o processo cirurgico.

Gerenciamento de Equipe de Enfermagem:

o Coordena as atividades da equipe de enfermagem no setor, distribuindo
tarefas e supervisionando as agdes dos técnicos de enfermagem e
auxiliares.

« Treina e orienta a equipe sobre protocolos de seguranga, boas praticas
de enfermagem e procedimentos especificos para cuidados cirurgicos.

Documentagao e Registros:

o Registra todas as atividades realizadas, como administracdo de
medicamentos, procedimentos realizados, evolucdo do paciente e
condigdes pos-cirurgicas.

e Preenche prontuarios meédicos e relatérios, documentando a evolugao
clinica do paciente e quaisquer eventos adversos ocorridos durante o
processo.

Educacgao Continuada e Participacdo em Reunioes:

o Participa de reunides de avaliagcdo de casos clinicos, discutindo
estratégias para melhorar o cuidado e a seguranga do paciente.

e Realiza educagao continuada para atualizagdo sobre novas praticas

cirargicas, protocolos de seguranga e cuidados pos-operatorios.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento de Procedimentos Cirurgicos:
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Dominio sobre protocolos e praticas de enfermagem cirurgica, como preparo
de sala, cuidados com feridas cirurgicas e controle de infec¢des.

Gestao de Cuidados Pés-Operatorios:

Habilidade para monitorar a recuperacdo do paciente, identificando sinais
vitais alterados ou complicagdes pods-cirurgicas, e implementando
intervencdes adequadas.

Administracdo de Medicamentos e Cuidados Farmacolégicos:

Administra medicamentos com precisao, observando a dosagem, via de
administracao e possiveis efeitos colaterais.

Conhecimento em  terapias poOs-operatorias, como  analgésicos,
anticoagulantes e antibiéticos.

Atencéo a Esterilidade e Seguranca:

Conhecimento sobre protocolos de esterilizagdo de materiais cirurgicos e
controle de infecgbes hospitalares.

Capacidade para identificar riscos de contaminagao e implementar medidas
preventivas durante o processo cirurgico.

Utilizagao de Equipamentos e Tecnologia Médica:

Familiaridade com o uso de equipamentos médicos, como monitores de sinais
vitais, bombas de infusdo, entre outros.

Gestao de Feridas e Curativos:

Habilidade na troca de curativos, com conhecimento sobre os tipos de
curativos mais adequados para diferentes tipos de feridas e condi¢cbes pos-
operatérias.

Documentacao e Registro:

Competéncia para registrar e documentar todos os procedimentos e evolugdes

no prontuario do paciente, de acordo com as diretrizes hospitalares.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Cuidado Humanizado:
Capacidade de fornecer suporte emocional e psicolégico ao paciente e a sua
familia, especialmente em momentos de ansiedade e dor pds-cirurgica.

Trabalho em Equipe:
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Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com médicos, técnicos de
enfermagem, fisioterapeutas e outros profissionais da saude para o cuidado
integral do paciente.

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de comunicar-se de forma clara e eficaz com pacientes, familiares
e equipe meédica, transmitindo informagdes importantes sobre o estado de
saude do paciente e os cuidados necessarios.

Organizagao e Atencao aos Detalhes:

Habilidade para organizar e coordenar tarefas de forma eficiente,
especialmente em ambientes de alta pressdo, como as salas de cirurgia e
unidades pds-operatorias.

Gestao de Estresse e Tomada de Decisoes:

Capacidade de manter a calma em situagdes de emergéncia, tomando
decisbes rapidas e adequadas para garantir a seguranga e o bem-estar do
paciente.

Responsabilidade e Compromisso com a Etica:

Demonstrar responsabilidade no cuidado ao paciente e agir com ética
profissional em todas as situagdes, respeitando a confidencialidade e os
direitos dos pacientes.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de antecipar necessidades dos pacientes, proativamente

buscando solugdes para problemas ou complicagdes antes que se agravem.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
CLINICA CIRURGICA
DESCRIGAO
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Desempenha cuidado aos pacientes que necessitam de intervencdes
cirurgicas. Este profissional auxilia os enfermeiros e médicos, além de atuar
diretamente no acompanhamento e assisténcia aos pacientes, garantindo a
execucdo de procedimentos técnicos, cuidados pds-operatorios e
monitoramento da saude dos pacientes durante o processo cirurgico. Atuando
na preparacdo, assisténcia durante a cirurgia e cuidados no pos-operatorio,
além de seguir rigorosamente os protocolos de seguranga, higiene e

qualidade.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Preparacao do Paciente para Cirurgia:

e Preparar o paciente para o procedimento cirurgico, realizando
atividades como a higienizagao corporal, colocagdo de avental
cirurgico, e preparagao do local de incis&o.

e Apoiar o enfermeiro na administragdo de medicamentos, como a
aplicagcao de sedativos ou ansioliticos, conforme prescricdo médica.

« Verificar sinais vitais do paciente (pressao arterial, pulso, temperatura,
respiragao) antes da cirurgia.

Assisténcia no Ato Cirurgico:

o Auxiliar a equipe médica e de enfermagem durante a cirurgia, passando
instrumentos e materiais esterilizados, conforme solicitado pelo médico
ou enfermeiro.

e Monitorar os sinais vitais do paciente durante o procedimento, como
frequéncia cardiaca, pressao arterial e niveis de oxigenacgao,
informando imediatamente qualquer alteracao significativa.

e Organizar e preparar materiais cirurgicos, garantindo que tudo esteja
disponivel e esterilizado de acordo com os padrdes de segurancga.

Cuidados Pés-Operatorios:

e Monitorar o paciente no pdés-operatério imediato, verificando sinais
vitais, nivel de consciéncia, e condi¢cdes gerais.

e Apoiar o paciente no processo de recuperagdo apos a cirurgia,
auxiliando na mobilizacdo, administracdo de medicamentos e alivio da

dor.
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e Realizar curativos poés-cirurgicos, seguindo as orientagbes do
enfermeiro e médico, além de monitorar a cicatrizagao da ferida.

« Acompanhar o paciente durante a fase de recuperacao, identificando
possiveis complicagdes, como sinais de infeccdo ou sangramentos, e
informando imediatamente a equipe médica.

Gestao de Equipamentos e Materiais:

e Preparar e organizar os equipamentos cirurgicos, incluindo o controle
de estoque e a manutencao de materiais necessarios para as cirurgias.

e Assegurar que os equipamentos estejam funcionando corretamente,
como monitores de sinais vitais, bombas de infusdo e outros
dispositivos médicos utilizados durante a cirurgia.

« Manter a esterilizacdo adequada dos materiais e utensilios médicos,
seguindo as normas de controle de infecgao hospitalar.

Registro e Documentaggo:

« Registrar as atividades e cuidados realizados, como administracao de
medicamentos, troca de curativos e monitoramento de sinais vitais no
prontuario do paciente.

o Documentar ocorréncias durante a cirurgia ou no pos-operatorio, como
alteracbes nos sinais vitais, complicacbes ou reacdes adversas a
medicamentos.

Educacgao ao Paciente e Familia:

e« Orientar o paciente e seus familiares sobre os cuidados pos-
operatorios, como o manejo da dor, cuidados com a ferida cirurgica e
sinais de complicacdes a serem observados apos a alta.

o Fornecer informagdes sobre a recuperacdo do paciente, reforcando a
importancia do seguimento médico e das consultas pos-operatorias.

Trabalho em Equipe e Suporte ao Enfermeiro:

o Coordenar e colaborar com outros profissionais de saude (médicos,

enfermeiros, fisioterapeutas, etc.) para garantir o cuidado integral do

paciente.
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e Auxiliar o enfermeiro na realizacdo de atividades técnicas, como
monitoramento de sinais vitais, administracdo de medicamentos
intravenosos e preparo de materiais.

e Atuar sob a supervisado de enfermeiros e médicos, realizando atividades

conforme orientag&o e garantindo a seguranga do paciente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento dos Procedimentos Cirurgicos e Pré e Pds-Operatorios:
Dominio sobre os cuidados cirdrgicos basicos, incluindo a preparagao do
paciente, cuidados com feridas e acompanhamento pos-operatorio.
Habilidade com Equipamentos Médicos:

Capacidade de operar equipamentos médicos, como monitores de sinais
vitais, bombas de infusdo e equipamentos de assisténcia respiratoria.
Controle de Infecgao e Esterilizagao:

Conhecimento em praticas de esterilizacédo e controle de infecgdes, garantindo
que todos os materiais e equipamentos utilizados no ambiente cirurgico
estejam livres de contaminacéo.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Habilidade para administrar medicamentos conforme prescricdo, além de
realizar a verificagdo de doses, horarios e tipos de medicacédo (via oral,
intravenosa, etc.).

Monitoramento de Sinais Vitais e Estado Clinico:

Monitoramento preciso de sinais vitais do paciente, como pressao arterial,
temperatura, frequéncia cardiaca e respiratoria, informando a equipe médica
sobre alteragdes significativas.

Realizagéo de Curativos e Cuidados com Feridas Cirurgicas:

Habilidade em realizar curativos, assegurando que a ferida cirurgica esteja
limpa e com o curativo adequado para promover a cicatrizagao.
Documentacgao e Registros:

Competéncia para registrar corretamente os cuidados prestados, mantendo
registros precisos e completos de todos os procedimentos realizados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:
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Capacidade de colaborar com outros profissionais de saude, como meédicos,
enfermeiros e fisioterapeutas, para proporcionar o melhor cuidado possivel ao
paciente.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade de comunicar-se de maneira clara e eficaz com pacientes,
familiares e a equipe médica, transmitindo informagdes essenciais sobre o
estado do paciente e os cuidados necessarios.

Empatia e Atencao ao Paciente:

Mostrar empatia ao lidar com pacientes e familiares, oferecendo apoio
emocional, especialmente em momentos de desconforto ou apreensao antes
e apos a cirurgia.

Proatividade e Atencéo aos Detalhes:

Capacidade de antecipar as necessidades do paciente, identificando
problemas potenciais e atuando de forma preventiva, como monitorar sinais
vitais ou observar mudancgas na condicédo do paciente.

Gestao de Estresse e Capacidade de Tomada de Deciséo:

Manter a calma e tomar decisdes rapidas e eficazes em situacdes de estresse,
como complicagbes no ambiente cirurgico ou emergéncias pos-operatorias.
Etica Profissional e Responsabilidade:

Agir com ética, respeitando a privacidade dos pacientes e mantendo a
confidencialidade sobre as informacdes médicas e pessoais, além de
demonstrar responsabilidade no cumprimento das tarefas.

Adaptabilidade e Flexibilidade:

Adaptar-se rapidamente a mudancgas de situagcdo, como imprevistos na sala

de cirurgia ou ajustes no plano de cuidado do paciente.

CARGO

MEDICO CLINICO GERAL

SETOR

CLINICA ORTOPEDICA
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DESCRIGAO

E responsavel por realizar a avaliacdo, diagnéstico e tratamento clinico de
pacientes que apresentam problemas musculoesqueléticos, como lesdes
ortopédicas, doencas articulares, disturbios Osseos e musculares.
Desempenha um papel fundamental na triagem, acompanhamento e
encaminhamento dos pacientes para especialistas, como ortopedistas,
quando necessario, além de fornecer cuidados gerais e preventivos no campo

da saude ortopédica.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao Clinica:

e Realizar consulta médica detalhada, ouvindo o histdrico do paciente e
identificando queixas relacionadas ao sistema musculoesquelético
(dores articulares, dificuldades de movimento, lesdes).

o Exame fisico completo para identificar sinais de lesées, deformidades
ou anomalias musculoesqueléticas.

o Solicitar e interpretar exames complementares, como radiografias,
tomografias, ressonancias magnéticas e exames laboratoriais, para
auxiliar no diagnostico.

Diagndstico de Doengas Musculoesqueléticas:

o Diagnosticar condi¢gdes ortopédicas comuns como fraturas, luxagdes,
artrite, tendinite, osteoartrite, entre outras doengas do sistema
musculoesquelético.

o Estabelecer o diagnéstico clinico baseado nos sintomas do paciente,
histérico médico e resultados de exames.

Tratamento Clinico:

e Prescrever tratamentos médicos para condi¢des ortopédicas, incluindo
medicamentos analgésicos, anti-inflamatérios, relaxantes musculares e
suplementos vitaminicos ou minerais.

« Ajustar tratamentos conforme necessario, levando em conta a resposta

do paciente a medicacao ou terapias.
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e Indicar e acompanhar o uso de érteses, coletes ou suportes ortopédicos
quando necessario, além de orientar sobre como utiliza-los
corretamente.

Encaminhamento para Especialistas:

e Encaminhar pacientes para ortopedistas ou outros especialistas quando
o diagnostico exigir tratamentos mais especificos, como cirurgias
ortopédicas, terapias de reabilitacdo ou tratamentos avancgados.

o Coordenagao do tratamento multidisciplinar, trabalhando em conjunto
com fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais e outros profissionais de
saude para promover a reabilitacdo do paciente.

Acompanhamento de Pacientes:

e Realizar acompanhamento regular dos pacientes em tratamentos para
monitorar a evolugéo da recuperagao ou progressao das condigoes.

e« Avaliar a resposta ao tratamento e ajustar terapias conforme
necessario, com base nas queixas do paciente e nos exames de
acompanhamento.

Educacéao e Prevencéo:

e Orientar os pacientes sobre cuidados preventivos para evitar lesdes e
problemas musculoesqueléticos futuros, como a pratica de exercicios
fisicos adequados, ergonomia no trabalho e postura.

« Promover a saude e bem-estar geral, fornecendo informagdes sobre
habitos saudaveis que contribuem para a saude do sistema
musculoesquelético.

Documentacgao e Registro Médico:

o Registrar todas as informagdes no prontuario médico, incluindo histérico
do paciente, exames realizados, diagndsticos, tratamentos prescritos e
acompanhamento.

e Manter a confidencialidade dos dados do paciente e seguir as normas
de privacidade e ética médica.

Atendimento de Urgéncias e Emergéncias:
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o Atuar em situagdes de urgéncia ou emergéncia, prestando os primeiros
socorros para lesdes agudas, como fraturas, entorses ou contusées, e

iniciando o tratamento imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Médico Geral e Especializado em Ortopedia:

Dominio sobre doengas musculoesqueléticas, suas causas, sintomas,
diagndstico e tratamentos, além de um entendimento abrangente do
funcionamento do sistema musculo-esquelético.

Habilidade de Diagndstico e Analise Clinica:

Capacidade de realizar diagndsticos precisos, analisando queixas, historico
meédico e resultados de exames para identificar corretamente as condicdes
ortopédicas.

Interpretacdo de Exames Complementares:

Habilidade para interpretar exames de imagem, como raios-X, tomografias e
ressonancias magnéticas, para confirmar diagnosticos e planejar o tratamento
adequado.

Prescricao de Tratamentos:

Capacidade para prescrever medicamentos adequados, como anti-
inflamatorios, analgésicos e terapias adjuvantes, para o tratamento de
condicbes musculoesqueléticas.

Gestao de Casos Clinicos:

Capacidade de gerenciar casos complexos, realizando acompanhamento do
tratamento e fazendo ajustes conforme necessario para otimizar a
recuperacao do paciente.

Conhecimento sobre Prevencao de Lesdes:

Compreenséo de técnicas de prevengao e reabilitagcdo, ajudando os pacientes
a evitar o agravamento de condigdes ortopédicas e promovendo a
recuperacao pos-tratamento.

Compreenséao sobre Processos Cirurgicos e Reabilitagdo:

Entendimento basico sobre intervengdes ortopédicas cirurgicas e como elas
se relacionam com o tratamento clinico, além de colaborar com especialistas

para a reabilitacdo de pacientes.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de Comunicacéo:

Compreensao e capacidade de transmitir informacdes de forma clara e
acessivel aos pacientes, seus familiares e a equipe médica.

Habilidade para explicar diagndsticos e tratamentos de maneira que o paciente
se sinta seguro e confiante.

Empatia e Atencao ao Paciente:

Sensibilidade e compreensao para lidar com pacientes em dor ou desconforto,
ouvindo suas preocupacdes e oferecendo suporte emocional.

Tomada de Decisao:

Capacidade de tomar decisdes rapidas e precisas, especialmente em
situacdes de urgéncia ou quando ha necessidade de alterar o tratamento
baseado nas reagdes do paciente.

Trabalho em Equipe:

Colaboragao eficaz com outros profissionais de saude, como ortopedistas,
fisioterapeutas e assistentes de saude, para fornecer um atendimento
integrado ao paciente.

Gestao de Tempo:

Habilidade de gerenciar multiplos casos de forma eficaz, equilibrando
consultas e tratamentos de pacientes, sem comprometer a qualidade do
atendimento.

Etica Profissional e Confidencialidade:

Comprometimento com as normas éticas e legais, mantendo a
confidencialidade das informagdes médicas dos pacientes e tratando-os com
respeito e dignidade.

Capacidade de Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar a diferentes situagcdes clinicas, modificando planos

de tratamento conforme a evolugao do paciente e as condi¢des de saude.

CARGO
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ENFERMEIRO

SETOR

CLINICA ORTOPEDICA

DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no cuidado e recuperacdo dos pacientes
com condigdes musculoesqueléticas. E responsavel por oferecer suporte
direto aos pacientes, administrando tratamentos, realizando procedimentos de
enfermagem, monitorando a evolugdo dos pacientes e colaborando com a

equipe médica para garantir o melhor atendimento possivel.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Assisténcia Direta ao Paciente:

Monitorar sinais vitais dos pacientes, como pressao arterial, frequéncia
cardiaca, respiracdo e temperatura, especialmente apods intervencdes
ortopédicas ou procedimentos cirurgicos.

Prestar cuidados pds-operatorios aos pacientes que passaram por cirurgias
ortopédicas, como fraturas, artroplastias, entre outras.

Aplicar medicamentos prescritos, incluindo analgésicos, anti-inflamatorios e
antibioticos, conforme orientagao médica.

Gestao de Curativos e Feridas:

Realizar curativos em feridas cirurgicas, fraturas expostas ou outros tipos de
lesdes ortopédicas, utilizando materiais estéreis e técnicas apropriadas para
evitar infeccdes.

Monitorar a cicatrizacao de feridas e relatar qualquer alteracdo no estado das
lesbes para a equipe meédica, a fim de ajustar o tratamento conforme
necessario.

Suporte a Procedimentos Clinicos e Cirurgicos:

Auxiliar nas consultas e procedimentos ortopédicos realizados pelos médicos,
como imobilizagdo de membros, aplicagdo de gesso ou suporte para tragao.
Preparar pacientes para exames de diagndéstico, como raios-X, tomografias ou
ressonancias magnéticas, fornecendo orientagées sobre o procedimento e
garantindo o conforto do paciente.

Educacgao e Orientacédo ao Paciente:
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Orientar os pacientes sobre cuidados pds-operatérios ou tratamento de lesdes,
como mobilizagdo, uso de drteses, exercicios de reabilitagdo e precaugdes a
serem tomadas para evitar complicacoes.

Fornecer informagdes sobre medicagdo, incluindo dosagem, horarios e
possiveis efeitos colaterais, além de esclarecer duvidas sobre o tratamento.
Acompanhamento e Reabilitagao:

Realizar o acompanhamento da evolug¢ao do paciente durante a recuperacéo,
monitorando o progresso da cicatrizagao e alertando a equipe médica sobre
possiveis complicagdes.

Incentivar a reabilitagdo ortopédica, realizando ou auxiliando em exercicios
terapéuticos, mobilizacao e fisioterapia, conforme o caso do paciente.
Controle de Documentagao e Registros:

Registrar as informagdes no prontuario médico do paciente, incluindo os
cuidados realizados, medicamentos administrados, evolu¢gao do quadro clinico
e quaisquer intervencoes feitas.

Preencher relatérios de enfermagem e manter a documentacédo atualizada
para garantir a continuidade do tratamento e facilitar o acompanhamento do
paciente pela equipe médica.

Gestao de Equipamentos e Materiais:

Garantir que os materiais de enfermagem (curativos, medicamentos,
equipamentos de medig¢do) estejam adequadamente estocados e prontos para
uso.

Manter a higienizagéo e esterilizagdo dos materiais e equipamentos médicos,
seguindo as normas de segurancga e controle de infecgao hospitalar.
Atendimento em Situagbes de Emergéncia:

Atuar prontamente em emergéncias ortopédicas, como em casos de fraturas
traumaticas, lesdes graves ou complicagdes pds-operatorias.

Realizar primeiros socorros em pacientes com ferimentos ortopédicos, como

imobilizagdo e controle de sangramentos, até o atendimento especializado.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Enfermagem Ortopédica:
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Dominio sobre as principais condi¢des ortopédicas, como fraturas, luxacgoes,
osteoartrite e lesbes musculares, para fornecer cuidados adequados e
identificar complicagdes.

Técnicas de Curativos e Cuidados Pds-Operatorios:

Conhecimento sobre as técnicas de curativos estéreis e cuidados com feridas,
especialmente em pacientes pds-cirurgicos ou com lesées complexas.
Administracao de Medicamentos:

Habilidade para administrar medicamentos adequados, incluindo analgésicos,
antibidticos e anti-inflamatoérios, além de monitorar reacbes adversas e
interagdes medicamentosas.

Avaliagcao e Monitoramento Clinico:

Capacidade de avaliar o quadro clinico do paciente, realizando monitoramento
constante dos sinais vitais, recuperagao pdés-cirurgica e identificacdo precoce
de complicagdes.

Conhecimento em Reabilitagdo Ortopédica:

Compreensao dos protocolos de reabilitacao, incluindo fisioterapia, exercicios
e cuidados com a mobilizagao, para garantir uma recuperagao eficaz e segura
dos pacientes.

Procedimentos Assistenciais e Auxilio em Intervencoes:

Habilidade para auxiliar em procedimentos ortopédicos, como imobilizacio de
membros, aplicagcaéo de gesso e tragao, e assistir nas intervengdes realizadas

pela equipe médica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Humanizag&o no Atendimento:

Demonstrar empatia para com os pacientes, compreendendo suas limitagdes
fisicas e emocionais, proporcionando um atendimento acolhedor e respeitoso.
Capacidade de Comunicacéao Eficaz:

Comunicar-se claramente com os pacientes, familiares e equipe
multidisciplinar, para garantir que todas as instrugdes e cuidados sejam bem
compreendidos e seguidos.

Trabalho em Equipe:
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Colaborar com outros profissionais de saude, como médicos ortopedistas,
fisioterapeutas e outros enfermeiros, para oferecer um atendimento integrado
e eficaz.

Tomada de Decisao e Resolugao de Problemas:

Capacidade de tomar decisbes rapidas em situacbes de emergéncia,
especialmente em casos de complicagdes pds-operatérias ou lesdes agudas.
Gestao do Tempo:

Organizar as tarefas diarias de forma eficaz, garantindo que todos os pacientes
recebam o cuidado necessario e que os procedimentos sejam realizados no
tempo apropriado.

Habilidade para Trabalhar Sob Pressao:

Manter a calma e a eficiéncia durante situa¢des de estresse ou emergéncia,
assegurando que o paciente receba os cuidados necessarios de forma
adequada.

Etica e Confidencialidade:

Comprometimento com a ética profissional, respeitando a privacidade e
confidencialidade dos pacientes e cumprindo todas as normas legais e

regulatorias.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
CLIiNICA ORTOPEDICA
DESCRIGAO

Desempenha papel essencial no atendimento direto aos pacientes com
condigdes ortopédicas, fornecendo cuidados de enfermagem fundamentais,
tanto no pré quanto no pds-operatorio, além de colaborar com a equipe de

saude em diversos procedimentos clinicos.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Assisténcia Direta ao Paciente:

e Monitorar sinais vitais dos pacientes (pressao arterial, frequéncia
cardiaca, temperatura e respiragao) e registrar os dados de forma
precisa.

o Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios para pacientes
submetidos a intervencgdes ortopédicas, como fraturas, artroplastias e
outros procedimentos cirurgicos.

Cuidados com Feridas e Curativos:

e Realizar e/ou auxiliar na realizagado de curativos em feridas cirurgicas
ou traumaticas, garantindo a higienizacdo e o uso de materiais
adequados para evitar infecgoes.

e Monitorar o processo de cicatrizacao das feridas e comunicar a equipe
médica sobre qualquer alteracao.

Apoio nas Imobilizagdes e Procedimentos:

e Auxiliar na imobilizagdo de membros fraturados ou lesionados,
aplicando gesso, talas ou outros dispositivos, conforme orientagao
médica.

e Apoiar os médicos e enfermeiros durante procedimentos como a
aplicacado de tracdo, manipulagdo de fraturas e outras intervencgdes
ortopédicas.

Administracao de Medicamentos:

e Administrar medicamentos conforme as prescricbes médicas, como
analgeésicos, anti-inflamatorios e antibidticos, além de monitorar
possiveis efeitos adversos e reacdes alérgicas.

Monitoramento da Evolugao do Paciente:

e« Observar e registrar sinais e sintomas nos pacientes, como dor,
alteragdo na mobilidade e possiveis complicagbes, garantindo que a
equipe médica esteja informada sobre a evolugao do quadro clinico.

e Auxiliar na mobilizagcdo de pacientes e acompanhar a recuperagao
funcional apods cirurgias ortopédicas, promovendo a reabilitagdo
precoce.

Apoio a Reabilitagao:
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e Auxiliar os pacientes na realizagcao de exercicios de fisioterapia e na
recuperacao de mobilidade, conforme as orientagcdes da equipe médica
e fisioterapeutas.

e Incentivar a mobilizacdo precoce para evitar complicagdes como
trombose e atrofia muscular.

Orientacdo e Aconselhamento ao Paciente e Familiares:

e« Orientar os pacientes sobre cuidados pds-operatorios, uso de
medicamentos, sinalizagdo de complicagdes (como sinais de infecgao
ou problemas de cicatrizagdo) e precaugdes a serem tomadas.

e Fornecer orientagdes sobre a utilizacdo de orteses ou dispositivos
ortopédicos, como tala ou gesso.

Gestao de Documentacgéo e Registros:

o Registrar todas as intervengdes de enfermagem, como administragao
de medicamentos, curativos e alteragdes no quadro clinico dos
pacientes, mantendo os prontuarios atualizados e precisos.

e« Garantir o preenchimento adequado das planilhas de controle e
protocolos estabelecidos pelo hospital ou clinica.

Controle de Equipamentos e Materiais:

« Zelar pela higienizagdo, organizacéo e disponibilidade de materiais e
equipamentos de enfermagem, como bandagens, seringas, agulhas e
outros itens necessarios ao atendimento.

Atendimento em Emergéncias Ortopédicas:

e Auxiliar em atendimentos de urgéncia e emergéncia em casos de
fraturas traumaticas, luxagdes ou outras lesdes ortopédicas.

o Realizar primeiros socorros em situacbes de emergéncia, como
controle de sangramentos ou estabilizacdo de fraturas, até a chegada
da equipe médica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Enfermagem Ortopédica:
Habilidade para identificar e monitorar condi¢des ortopédicas, como fraturas,

entorses, luxagdes e pos-cirurgia ortopédica.
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Técnicas de curativos, com foco em feridas ortopédicas, cicatrizagdo e
prevencao de infecgodes.

Técnicas de Imobilizacao:

Conhecimento das técnicas para imobilizagcéo de fraturas (uso de gesso, talas
e outros dispositivos ortopédicos) e compreensédo das orientagdes sobre o
cuidado desses materiais.

Administracao de Medicamentos:

Habilidade para administrar medicamentos orais, intravenosos e outros,
conforme prescricdo médica, especialmente analgésicos, anti-inflamatorios e
antibioticos.

Apoio a Procedimentos Clinicos e Cirurgicos:

Capacidade de auxiliar nas intervencdes ortopédicas e procedimentos pos-
operatérios, como a realizagao de tragao ou manipulagao de fraturas.
Avaliacgao Clinica:

Capacidade de avaliar o estado clinico do paciente, observando sinais vitais,
evolucdo de feridas, dor e complicacbes, além de relatar alteragdes para a
equipe médica.

Reabilitacdo Funcional:

Conhecimento sobre protocolos de reabilitacdo e fisioterapia, orientando os

pacientes na recuperacao da mobilidade e no uso de dispositivos ortopédicos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Humanizagéo:

Demonstrar empatia com os pacientes, principalmente em situagdes de dor ou
sofrimento, proporcionando um ambiente acolhedor e tranquilizador.

Trabalho em Equipe:

Colaborar efetivamente com médicos, enfermeiros, fisioterapeutas e outros
profissionais da saude, para promover a recuperacao eficaz do paciente.
Comunicacao Clara e Eficiente:

Comunicarse de forma clara com os pacientes e familiares, garantindo que as
orientacdes sejam compreendidas corretamente, além de manter uma
comunicacao eficaz com a equipe de saude.

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:
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Manter a calma e a eficiéncia durante situagbes de emergéncia ou
atendimentos em momentos criticos, garantindo que o atendimento seja
realizado de maneira segura e adequada.

Gestao do Tempo e Organizagao:

Organizar as tarefas de enfermagem para garantir que todas as atividades
sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos, como a administragdo de
medicamentos, curativos e monitoramento de sinais vitais.

Habilidade de Tomada de Decisé&o:

Capacidade de tomar decisdes rapidas em situagcées de emergéncia, como em
casos de complicagbes pos-operatorias ou lesdes graves.

Etica e Confidencialidade:

Manter a confidencialidade e respeito a privacidade dos pacientes, seguindo

as normas éticas e legais relacionadas a profissdo de enfermagem.

CARGO
MEDICO PLANTONISTA
SETOR
uUcP
DESCRIGAO

E responsabilidade de proporcionar cuidados médicos continuos para
pacientes com condigdes crbénicas, complexas ou em fase de recuperagao,
que requerem monitoramento constante e intervengdes regulares. Esse
profissional é essencial para garantir a qualidade de vida dos pacientes a longo
prazo, coordenando e realizando o tratamento adequado para cada situagao

clinica.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao e Diagnostico Médico:
« Realizar a avaliagdo clinica continua dos pacientes, identificando
necessidades de cuidados médicos prolongados.
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o Diagnosticar condigdes crénicas e complexas, levando em

consideragao o historico médico dos pacientes e seus exames.
Elaboracdo e Acompanhamento de Planos de Tratamento:

o Desenvolver e revisar planos de tratamento individualizados para cada
paciente, considerando suas condi¢cbes clinicas, necessidades
especificas e metas de saude.

o Ajustar tratamentos e terapias conforme necessario, com base na
evolucao clinica do paciente.

Monitoramento da Evolugcédo do Paciente:

e Monitorar sinais vitais e sintomas para avaliar a resposta ao tratamento
e detectar possiveis complicacoes.

e Solicitar exames complementares para auxiliar no diagnéstico e
acompanhamento da evolugao do quadro clinico dos pacientes.

Intervencbes Médicas e Procedimentos:

o Realizar procedimentos médicos quando necessario, como drenagem
de abscessos, insercao de cateteres, entre outros.

e« Prescrever medicamentos conforme a necessidade do paciente,
ajustando doses e tipos de farmacos de acordo com a resposta clinica.

Cuidados Paliativos:

« Para pacientes com condigdes irreversiveis ou terminais, realizar
cuidados paliativos, focando no alivio da dor, conforto e qualidade de
vida.

Gestao e Coordenacéo do Atendimento:

e Coordenacdo do atendimento interdisciplinar entre médicos,
enfermeiros, fisioterapeutas e outros profissionais da saude para
garantir um tratamento holistico e integrado.

e« Acompanhamento diario ou conforme necessario dos pacientes,
comunicando-se com a equipe de enfermagem e familiares sobre
mudangas ou ajustes no tratamento.

Orientacao e Apoio aos Familiares:
« Orientar os familiares sobre o estado clinico do paciente, explicando

diagndsticos, tratamentos e expectativas de recuperagao.
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e Apoiar os familiares emocionalmente em situagdes dificeis, oferecendo

conselhos sobre cuidados domiciliares e cuidados pos-hospitalares.
Prevencao de Complicagoes:

« Identificar fatores de risco e possiveis complicacbes em pacientes com
doengas crbnicas ou que estao se recuperando de cirurgias.

« Implementar medidas preventivas para evitar infec¢gdes, quedas,
Ulceras de pressao e outras complicacbes comuns em ambientes de
cuidados prolongados.

Documentagao e Registro de Informacgdes:

o Registrar de forma detalhada os prontuarios dos pacientes, incluindo
evolugdo do quadro clinico, diagndsticos, tratamentos prescritos,
resultados de exames e outros dados médicos importantes.

« Manter uma comunicagao clara e precisa com a equipe médica e
administrativa para garantir que todos os aspectos do tratamento sejam
bem documentados.

Acompanhamento de Alta:

o Planejar e coordenar a alta dos pacientes, garantindo que eles recebam
as orientagcbes adequadas sobre cuidados posteriores, medicamentos
e consultas de acompanhamento.

e Avaliar a necessidade de cuidados domiciliares ou transferéncias para
outros niveis de atendimento, como unidades de reabilitagdo ou

cuidados paliativos, conforme a condigdo do paciente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Médico Abrangente:

Capacidade de diagnosticar e tratar uma ampla gama de condigdes clinicas,
principalmente aquelas que envolvem doengas cronicas, degenerativas e
situacdes de recuperacgao prolongada.

Planejamento e Monitoramento de Tratamento:

Habilidade para elaborar e ajustar planos de tratamento individualizados,
baseados em diagndsticos e evolugao dos pacientes.

Monitorar e avaliar a resposta ao tratamento para promover a melhoria

continua na saude do paciente.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Conhecimento de Cuidados Paliativos:

Habilidade para fornecer cuidados paliativos adequados a pacientes com
doencas terminais, com énfase no controle da dor e melhoria da qualidade de
vida.

Habilidades Procedimentais:

Capacidade de realizar procedimentos médicos simples e de urgéncia, como
a insercao de cateteres, drenagens ou curativos complexos.

Interpretacdo de Exames Clinicos e Imagem:

Habilidade para interpretar exames laboratoriais e de imagem, para auxiliar no
diagndstico e no monitoramento da evolugdo do quadro clinico do paciente.
Gestao de Medicamentos:

Conhecimento sobre medicacdes e terapias adequadas para o tratamento de
condigdes crénicas, com énfase na seguranca do paciente e prevengao de

efeitos adversos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e sensibilidade para lidar com pacientes em condi¢des
clinicas graves ou em fase terminal, além de oferecer apoio emocional aos
familiares.

Capacidade de Comunicacgao Eficiente:

Comunicar-se de forma clara e eficaz com pacientes, familiares e equipes
interdisciplinares, explicando diagndsticos, progndsticos e planos de
tratamento de maneira compreensivel.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com outros profissionais da
saude, como enfermeiros, fisioterapeutas, nutricionistas, e psicélogos, visando
um tratamento integral para o paciente.

Gestao de Tempo e Prioridades:

Gerenciar o tempo de forma eficaz, priorizando tarefas de acordo com a
gravidade dos casos e a urgéncia das necessidades médicas dos

pacientes.Resiliéncia e Capacidade de Tomada de Decisao:
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Tomar decisdes rapidas e eficazes em situagcbes complexas, como
emergéncias médicas ou alteragdes inesperadas no quadro do paciente.
Etica Profissional e Confidencialidade:

Manter uma postura ética em todas as interacbes com os pacientes,

respeitando sua privacidade e confidencialidade dos dados médicos.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
UCP
DESCRIGAO

Desempenha um papel crucial no cuidado continuo e personalizado de
pacientes com condi¢des crénicas, complexas ou que necessitam de cuidados
a longo prazo. O trabalho desse profissional envolve a realizagdo de
procedimentos técnicos, monitoramento da saude do paciente e o apoio
emocional a pacientes e familiares, garantindo um atendimento de alta

qualidade.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagdo e Monitoramento de Pacientes:

o Realizar avaliagdes clinicas diarias dos pacientes, monitorando sinais
vitais, sintomas e condi¢bes gerais de saude.

e Identificar mudangas no quadro clinico e comunicar-se com a equipe
meédica para ajustes no plano de tratamento.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

e Administrar medicamentos e terapias conforme prescricdo medica,
garantindo o correto cumprimento dos horarios e dos tipos de farmacos
necessarios.

« Controlar e monitorar os efeitos adversos dos medicamentos, tomando
as providéncias necessarias em caso de reagdes indesejadas.

Realizagcédo de Procedimentos Técnicos de Enfermagem:
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o Executar procedimentos técnicos, como curativos, coleta de amostras
para exames laboratoriais, sondagens, aplicagao de inje¢cdes e outros
procedimentos assistenciais.

e Prevenir e tratar complicacbes como Uulceras de pressao, infecgoes
hospitalares e outras condi¢des relacionadas a imobilidade prolongada
dos pacientes.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

e Colaborar com médicos, fisioterapeutas, nutricionistas e outros
profissionais da saude para desenvolver e revisar os planos de
cuidados dos pacientes.

o Participar ativamente das reunides da equipe de saude para discutir o
progresso e os ajustes necessarios no tratamento.

Cuidados Paliativos:

e Prestar cuidados paliativos a pacientes com doengas terminais ou
condigbes irreversiveis, com foco na melhoria da qualidade de vida,
alivio da dor e suporte emocional.

e Orientar os pacientes e familiares sobre cuidados paliativos e
estratégias para lidar com o fim da vida.

Orientacdo a Pacientes e Familiares:

e Fornecer orientagao sobre cuidados de saude a pacientes e familiares,
explicando procedimentos, medicagcdes e estratégias de cuidados
domiciliares.

e Apoiar emocionalmente pacientes e familiares, especialmente em
momentos de incerteza e sofrimento, oferecendo suporte e informagdes
sobre o processo de recuperacao ou cuidados paliativos.

Controle de Infec¢des e Biosseguranca:

e Implementar e seguir protocolos de controle de infecgbes, como a
higienizagcdo das maos e o uso adequado de equipamentos de protegao
individual (EPIs).

e Assegurar que o ambiente de cuidados seja seguro e livre de riscos
infecciosos, realizando limpeza e manutencdo de equipamentos

hospitalares conforme necessario.
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Gestao de Documentagéo e Registros de Saude:

« Manter registros detalhados de todas as intervengbes realizadas,
monitoramento dos sinais vitais, administracdo de medicamentos e
mudancas no estado clinico dos pacientes.

e Garantir a confidencialidade dos dados dos pacientes, seguindo as
normas éticas e legais sobre privacidade de informagdes médicas.

Acompanhamento de Alta e Continuidade do Cuidado:

e Planejar a alta dos pacientes, orientando a familia sobre cuidados
necessarios em casa, medicagcao, nutricdio e quando buscar
atendimento médico de emergéncia.

e« Coordenacado do encaminhamento para servigos de saude adicionais
caso o paciente precise de cuidados especializados apoés a alta, como
fisioterapia ou servigos de cuidados domiciliares.

Gest&o de Recursos e Materiais de Enfermagem:

o Gerenciar os materiais e equipamentos de enfermagem necessarios
para o atendimento dos pacientes, garantindo sua disponibilidade e
bom estado de conservacao.

« Solicitar e controlar os insumos de enfermagem, assegurando que a
equipe tenha os recursos necessarios para realizar os cuidados de

forma eficiente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento de Enfermagem Clinica:

Dominio de técnicas de enfermagem, como administragado de medicamentos,
curativos, realizagdo de exames e manejo de equipamentos médicos.
Capacidade de realizar intervengcdes de enfermagem em pacientes com
condigdes clinicas variadas, garantindo a seguranga do paciente.

Gestao de Cuidados Paliativos:

Habilidade para fornecer cuidados paliativos adequados e acompanhamento
de pacientes em estagio terminal ou com doengas graves, com foco no alivio
da dor e conforto.

Conhecimento sobre Doencgas Crbnicas e Complexas:
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Capacidade de identificar e gerenciar condigdes cronicas, como diabetes,
hipertensao, doencas cardiovasculares e respiratorias, entre outras, presentes
em pacientes da UCP.

Controle de Infecgao e Biosseguranca:

Profundo conhecimento de protocolos de controle de infeccédo e praticas de
biosseguranga para evitar a disseminagdo de doengas dentro do ambiente
hospitalar.

Comunicagao e Registro de Dados:

Habilidade para comunicar-se eficazmente com a equipe multidisciplinar e com
os pacientes e suas familias, garantindo que todas as informagdes relevantes
sejam compartilhadas.

Capacidade de manter registros de saude precisos e completos, seguindo as
normas legais e éticas.

Apoio e Aconselhamento a Pacientes e Familiares:

Habilidade para oferecer suporte emocional e psicologico a pacientes e suas
familias, auxiliando no enfrentamento da doenca e no processo de aceitacao

e adaptacgao as condicoes de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Humanizacéo:

Demonstrar empatia no cuidado dos pacientes, reconhecendo suas
necessidades emocionais e oferecendo suporte durante o processo de
recuperacao ou cuidados paliativos.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Trabalhar bem sob pressédo, gerenciando varias tarefas simultaneamente e
lidando com situagdes de emergéncia e situagdes clinicas complexas.
Trabalho em Equipe:

Trabalhar de forma colaborativa com médicos, outros enfermeiros e membros
da equipe de saude, com a capacidade de coordenar esforgos para um
cuidado integrado e eficaz.

Comunicacgao Clara e Eficiente:

Habilidade de comunicagdo clara com pacientes, familiares e colegas,

transmitindo informacdes de maneira precisa e de facil compreensao.
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Resiliéncia e Capacidade de Adaptabilidade:

Adaptar-se a mudangas nas condigdes do paciente e nas demandas do
ambiente de trabalho, mantendo sempre um alto padrao de cuidado.
Organizagao e Gestao do Tempo:

Gerenciar o tempo eficientemente, priorizando tarefas e acompanhando varios

pacientes simultaneamente, sem comprometer a qualidade do atendimento.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
ucp
DESCRIGAO

E responsavel por fornecer cuidados diretos aos pacientes que necessitam de
acompanhamento a longo prazo devido a condigdes crbnicas, incapacidade
fisica ou recuperagéao poés-cirurgica. Esse profissional atua sob a supervisao
do enfermeiro e médico, sendo peca fundamental na execugcdo de tarefas
diarias que garantem o bem-estar e a recuperagao dos pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Cuidados Diretos aos Pacientes:

e Monitorar sinais vitais (pressdo arterial, temperatura, frequéncia
cardiaca, entre outros) e relatar qualquer alteragao significativa para a
equipe de enfermagem.

e Prestar assisténcia ao paciente no seu dia a dia, como auxilio nas
atividades de higiene pessoal, alimentagcdo e locomogéo, conforme
necessario.

Administracao de Medicamentos:

e Administrar medicamentos conforme prescricdo médica, seguindo as

orientagdes da equipe de enfermagem para garantir a dosagem correta

e a observacgao de possiveis efeitos colaterais.
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e Preparar e aplicar medicamentos por via oral, injetavel, topica, entre

outros, conforme a necessidade do paciente.
Realizagdo de Procedimentos Técnicos de Enfermagem:

o Executar procedimentos técnicos de enfermagem, como curativos,
sondagens, troca de cateteres, coleta de material para exames
laboratoriais € monitoramento de dispositivos médicos.

e Auxiliar no preparo e recuperagao de pacientes para procedimentos
médicos e cirurgicos, colaborando com a equipe no cuidado pré,
durante e pds-operatorio.

Cuidados Preventivos e Educacdo em Saude:

e Prevenir complicacdes relacionadas a imobilidade, como Uulceras de
pressao, e auxiliar na mobilizacao dos pacientes, quando indicado.

e Orientar os pacientes sobre cuidados preventivos de saude, como
higiene adequada, dieta, controle de medicamentos e prevencéo de
infeccoes.

Apoio Psicossocial ao Paciente:

o Fornecer apoio emocional aos pacientes, especialmente em situacdes
de longa permanéncia no hospital, sendo sensivel as necessidades
psicoemocionais dos mesmos.

e Apoiar os familiares na adaptacéo ao cuidado prolongado, fornecendo
informacdes e orientagdes sobre o tratamento e os cuidados que devem
ser seguidos.

Controle de Infecgdes e Biosseguranca:

e Seguir rigorosamente os protocolos de biosseguranga para prevenir a
disseminagao de infeccbes, realizando a higiene das maos, 0 uso
adequado de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) e a limpeza
correta de materiais.

e Realizar o controle de infecgdes hospitalares, observando sinais de
possiveis infeccdes nos pacientes e comunicando imediatamente a
equipe de saude.

Apoio na Gestdo do Ambiente de Trabalho:
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e Manter o ambiente limpo e seguro, realizando a organizagdo dos
materiais de enfermagem e monitorando a condigdo dos equipamentos
médicos.

« \Verificar e realizar a manutencao de materiais e dispositivos utilizados
no cuidado dos pacientes, informando a supervisdo sobre a
necessidade de reposicao ou reparo.

Documentacgao e Registro de Dados:

o Registrar corretamente todas as intervengdes de enfermagem no
prontuario do paciente, incluindo os cuidados prestados, administracéo
de medicamentos, reacdes adversas e outros eventos relevantes.

e Manter um registro atualizado e organizado, garantindo que as
informagdes sobre o paciente sejam precisas e facilmente acessiveis
para a equipe de saude.

Suporte na Alta de Pacientes:

o Participar da preparacao da alta hospitalar, fornecendo orientagdes aos
pacientes e seus familiares sobre cuidados apds a saida da UCP.

e Ajudar a identificar e encaminhar os pacientes para servigos de
acompanhamento continuo, se necessario, como fisioterapia domiciliar

ou outros cuidados especializados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Cuidados Basicos de Enfermagem:

Habilidade em realizar os procedimentos de enfermagem com precisdo, como
administracdo de medicamentos, curativos, coleta de amostras e
monitoramento de sinais vitais.

Controle de Infec¢des e Biosseguranca:

Dominio de protocolos de controle de infecgao hospitalar e uso adequado de
Equipamentos de Protecédo Individual (EPIs), garantindo a seguranca dos
pacientes e da equipe.

Técnicas de Curativos e Cuidados com Feridas:

Conhecimento em cuidados com feridas e aplicacdo de curativos adequados,
incluindo feridas crénicas ou pos-cirurgicas, para prevenir infecgbes e

promover a cicatrizacao.
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Acompanhamento de Pacientes com Condigdes Crdnicas:

Capacidade de identificar sinais de complicagbes em pacientes com doengas
cronicas e relata-los a equipe de enfermagem e médica de forma rapida e
precisa.

Assisténcia em Procedimentos Médicos e Cirurgicos:

Aptiddo para auxiliar médicos e enfermeiros em procedimentos clinicos e
cirargicos, garantindo a preparagao adequada do paciente e do ambiente.
Administracao de Medicamentos:

Conhecimento profundo sobre medicamentos, suas dosagens, indicagdes e
efeitos colaterais, para administragdo segura e eficaz.

Gestao de Materiais e Equipamentos de Enfermagem:

Capacidade de gerenciar materiais e equipamentos de enfermagem,
assegurando que estejam limpos, em bom estado e prontos para o uso quando

necessario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Capacidade de demonstrar empatia e cuidado com pacientes, especialmente
em situagcdes delicadas e com pacientes que necessitam de cuidados
prolongados ou terminais.

Trabalho em Equipe:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com outros membros da
equipe de saude, como enfermeiros, médicos, fisioterapeutas e nutricionistas,
para garantir um atendimento de alta qualidade ao paciente.

Comunicacao Clara e Eficaz:

Boa comunicagdo com pacientes, familiares e equipe de saude, assegurando
que as informagbes sejam transmitidas com clareza, e garantindo o
entendimento adequado sobre os cuidados prestados.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Resiliéncia e controle emocional para lidar com situacdes de estresse, como
emergéncias meédicas ou alteragdes no estado clinico do paciente, mantendo
a calma e foco nas acdes necessarias.

Organizagao e Gestao do Tempo:
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Habilidade de priorizar tarefas e gerenciar o tempo de forma eficiente, lidando
com varias demandas simultaneas, como monitoramento de pacientes,
administracdo de medicamentos e documentacéo.

Proatividade e Iniciativa:

Capacidade de antecipar necessidades e agir de forma proativa, garantindo
gque o paciente receba o cuidado necessario, sem precisar esperar por

solicitacdes ou ordens.

CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
UCP
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no apoio as atividades administrativas do
setor. E responsavel por organizar, gerenciar e executar diversas funcdes de
apoio, garantindo o bom andamento das rotinas administrativas da unidade.
Prestando suporte a equipe de saude e facilita a comunicacao entre as areas,

além de garantir o cumprimento de processos operacionais e administrativos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Documentagéo:

e Organizar e arquivar documentos relacionados aos pacientes, como
prontuarios, exames e registros médicos, garantindo a
confidencialidade e o cumprimento das normas de privacidade.

o Atualizar e controlar cadastros de pacientes, incluindo dados pessoais,
informagdes de contato e histéricos médicos.

Agendamento e Coordenacgao de Consultas:

e« Agendar consultas médicas, exames e procedimentos para o0s
pacientes da UCP, garantindo que as datas e horarios sejam otimizados
e que todos os profissionais da equipe estejam cientes das

programacoes.
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e Confirmar e coordenar agendamentos, comunicando aos pacientes e

familiares sobre os horarios, evitando falhas nos atendimentos.
Atendimento ao Publico:

e Atender telefonemas, responder e-mails e realizar o primeiro
atendimento a pacientes e familiares que necessitam de informacdes
sobre os servigos da UCP.

e Prestar informagdes administrativas, como orientagdes sobre horarios
de visita, protocolos da unidade e documentos necessarios para
internagao ou alta.

Controle de Estoque e Materiais:

e« Controlar o estoque de materiais administrativos e de escritorio,
realizando pedidos de reposicdo quando necessario € mantendo o
ambiente de trabalho bem organizado.

e Apoiar no controle de suprimentos médicos e administrativos, fazendo
o acompanhamento dos materiais e garantindo a disponibilidade para a
equipe.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

o Auxiliar a equipe de saude (enfermeiros, médicos, fisioterapeutas, etc.)
com o preparo de documentos administrativos necessarios para a
continuidade do atendimento e registro de informagdes importantes
para o cuidado dos pacientes.

« Redigir e organizar relatérios administrativos, como relatérios de visitas,
atendimentos e evolug&o dos pacientes.

Gestao de Faturas e Documentos de Cobranca:

e Emitir e controlar faturas e documentos de cobrancga, em colaboracéo
com o setor financeiro, para garantir que as contas dos pacientes sejam
gerenciadas corretamente.

e Apoiar na analise de pagamentos e convénios, verificando documentos
necessarios para o processamento de contas de pacientes.

Controle de Ponto e Folgas dos Funcionarios:
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e Gerenciar o controle de ponto dos funcionarios da UCP, verificando
horarios de entrada, saida e folgas, e encaminhando essas informagdes
para o setor de Recursos Humanos.

o Garantir que os documentos relacionados a folha de pagamento sejam
entregues corretamente e no prazo.

Apoio nas Rotinas de Internagéo e Alta de Pacientes:

e Apoiar no processo de internacédo e alta de pacientes, auxiliando na
coleta de documentos e informagdes necessarias para a admissio ou
liberagao do paciente da unidade.

e Ajudar na coordenagao das necessidades logisticas dos pacientes ao
longo de sua estadia, como transporte, comunicagédo com a familia e
encaminhamentos necessarios.

Organizagao de Processos Administrativos:

e Apoiar na organizagao de processos internos, garantindo que todos os
procedimentos administrativos da UCP estejam alinhados as normas e
protocolos estabelecidos pela institui¢ao.

e Apoiar na implementacdo de melhorias no setor administrativo,
sugerindo e colaborando com ideias para otimizar os fluxos de trabalho.

Controle de Indicadores Administrativos:

e Apoiar no controle de indicadores administrativos, como numero de

atendimentos realizados, documentos pendentes e metas

estabelecidas para o setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Gestdo Administrativa:

Conhecimento e habilidade em gerenciamento de documentagdo, arquivos,
controle de processos e utilizagdo de softwares de gestao hospitalar.

Dominio de ferramentas de escritério como Excel, Word, e sistemas de
gerenciamento administrativo.

Gestéo de Agenda e Logistica:

Habilidade em organizagéo e gestdo de agendas, sendo capaz de coordenar
e otimizar o tempo de atendimento aos pacientes e os compromissos da

equipe de saude.
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Controle de Estoque e Materiais:

Habilidade para realizar o controle de materiais e suprimentos, mantendo um
fluxo adequado de entradas e saidas e evitando desperdicios.

Gestao de Documentos e Processos:

Capacidade de organizar e manter documentos, como prontuarios, registros
financeiros e faturas, com precisdo e no cumprimento das normativas de
privacidade e confidencialidade.

Conhecimento em Cobranca e Convénios:

Compreensao basica sobre faturas e processos de cobranca, além de
conhecimento sobre a gestdo de convénios de saude e seu relacionamento
com o setor financeiro.

Habilidades em Atendimento ao Cliente:

Capacidade de comunicacgao eficaz, tanto por telefone quanto pessoalmente,
para lidar com pacientes e familiares, garantindo a satisfagdo e clareza nas

informagdes prestadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Proatividade:

Capacidade de organizar multiplas tarefas ao mesmo tempo, mantendo o foco
nas prioridades e agindo proativamente para resolver questdes antes que se
tornem problemas.

Comunicagao Eficaz:

Boa comunicagao verbal e escrita, com capacidade de interagir de forma clara,
educada e eficiente com pacientes, familiares e equipe de trabalho.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia ao lidar com pacientes e familiares, especialmente em situagbes de
longo cuidado, onde os sentimentos e a experiéncia do paciente e seus
familiares precisam ser respeitados.

Trabalho em Equipe:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com a equipe multidisciplinar,
cumprindo prazos e ajudando a melhorar a dinamica do setor, com uma atitude
positiva e cooperativa.

Flexibilidade e Adaptabilidade:
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Capacidade de se adaptar a mudancgas rapidas na rotina e prioridades do
setor, ajustando-se conforme necessario para garantir que 0s processos
administrativos sigam sem interrupgoes.

Discricdo e Etica Profissional:

Manter a confidencialidade e ética profissional, especialmente quando lidar
com informacdes pessoais e sensiveis de pacientes, seguindo as diretrizes de

privacidade da instituicio.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
uDcC
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no monitoramento, cuidado e apoio de
pacientes que necessitam de tratamento para desintoxicacdo ou
acompanhamento em processos de recuperacdo de substancias. E
responsavel por garantir o bem-estar fisico e emocional dos pacientes,
oferecendo cuidados diretos, administrando medicamentos, monitorando

condicdes clinicas e colaborando com a equipe multidisciplinar.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento de Pacientes:

Realizar avaliagdes iniciais e continuas dos pacientes, verificando sinais vitais
(temperatura, presséo arterial, frequéncia cardiaca e respiratéria), estado geral
e evolucéo clinica.

Monitorar pacientes durante o processo de desintoxicagao, identificando sinais
de complicacodes, efeitos adversos ou necessidade de intervengcdo médica
imediata.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Administrar medicagbes prescritas pelos médicos, garantindo a dosagem

correta, o momento adequado e a via de administragdo apropriada.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Realizar terapias de apoio, como hidratagédo intravenosa, oxigenoterapia, e
cuidados com a via aérea, conforme necessario para o estado clinico do
paciente.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

Trabalhar junto com médicos, psicélogos, assistentes sociais e outros
profissionais de saude para planejar e ajustar os cuidados de enfermagem e
terapias de acordo com as necessidades do paciente.

Participar das reunides de equipe para discussao dos casos, apresentacao de
resultados e ajustes no plano de cuidado.

Educacgao e Orientacédo ao Paciente e Familiares:

Orientar pacientes e familiares sobre o processo de desintoxicagao, como lidar
com efeitos colaterais e o tratamento pds-desintoxicacdo, promovendo a
adesao ao tratamento e o cuidado continuo.

Instruir sobre habitos saudaveis, técnicas de autocuidado, prevencao de
recaidas e encaminhamentos para outros servigcos de apoio ou terapias de
continuidade.

Gestao de Registros e Documentagao:

Documentar todas as observacgdes clinicas, administragcées de medicamentos,
condi¢cbes do paciente, intervengdes realizadas e quaisquer alteragdes no
estado de saude.

Manter registros detalhados e relatérios de evolugdo dos pacientes,
contribuindo para o histérico médico e para a continuidade do atendimento.
Prevengao e Controle de Infecgbes:

Seguir protocolos de controle de infecgdo hospitalar, incluindo praticas
adequadas de higiene, assepsia, e cuidados com equipamentos e materiais
para evitar infecgdes nos pacientes.

Garantir a manutengcdo da seguranga do paciente, respeitando normas de
esterilizacdo e manuseio de substancias perigosas, especialmente em
ambientes com risco de contaminacao.

Apoio no Processo de Alta:
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Apoiar no planejamento da alta do paciente, garantindo que ele receba todas
as orientacdes e medicagdes necessarias para o acompanhamento em casa
ou encaminhamento para outros servigos.

Organizar o processo de alta hospitalar, preparando a documentagcéo e os
relatorios finais de acompanhamento.

Avaliagédo de Necessidades e Reavaliagdes:

Realizar avaliagbes periddicas da evolugdo do tratamento, ajustando as
intervengdes de enfermagem conforme necessario e seguindo as orientagdes
da equipe médica.

Monitorar o bem-estar psicoldgico e emocional do paciente durante o processo
de desintoxicagao, reportando qualquer alteracdo ao psicélogo ou médico

responsavel.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Enfermagem Clinica:

Dominio em cuidados clinicos gerais, como monitoramento de sinais vitais,
administracdo de medicamentos, infusdes intravenosas, cuidados com
cateteres e sondas.

Capacidade de avaliar o estado clinico do paciente, reconhecendo sinais de
complicacbes relacionadas ao processo de desintoxicacdo ou outras
condi¢des comorbidas.

Conhecimento em Processos de Desintoxicagao:

Compreensao profunda do processo de desintoxicagdo, com conhecimentos
sobre os efeitos das substancias no organismo e as intervengdes terapéuticas
mais adequadas para promover a recuperacao do paciente.

Habilidades em Emergéncias Clinicas:

Capacidade de intervir em situacées de emergéncia, como reacdes adversas
a medicamentos, dificuldades respiratorias, ou crises relacionadas ao
processo de desintoxicagao.

Conhecimento em reanimacéo cardiopulmonar (RCP) e outras manobras de
urgéncia.

Gestao de Medicamentos:
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Administrac&o segura e correta de medicamentos, com total entendimento das
vias de administracdo, dosagens e possiveis efeitos colaterais, especialmente
em pacientes em processo de desintoxicacao.

Documentacgao e Registros de Saude:

Habilidade para documentar de forma precisa e clara todas as informagdes
pertinentes ao estado de saude do paciente, incluindo avaliacdes,
administragdes e evolucao clinica.

Controle de Infecgao e Seguranga do Paciente:

Conhecimento em protocolos de controle de infeccado hospitalar e técnicas
para evitar a propagacao de infecgdes em um ambiente de cuidados intensivos

ou prolongados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Capacidade de compreender e apoiar emocionalmente o0s pacientes,
especialmente considerando o processo desafiador de desintoxicacdo, e
fornecer um atendimento humano e respeitoso.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade de comunicacéo clara e efetiva, tanto com os pacientes quanto com
a equipe de saude, garantindo que todas as informagdes relevantes sejam
compartilhadas de forma adequada e no tempo certo.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de colaborar de forma eficaz com outros profissionais da saude
(médicos, psicélogos, assistentes sociais) para garantir que o plano de
cuidado seja integral e completo.

Resiliéncia e Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Resiliéncia emocional e psicoldgica, especialmente diante de situacgdes
complexas ou estressantes que podem ocorrer em ambientes de cuidados
criticos ou de desintoxicacao.

Organizagao e Gestao do Tempo:

Capacidade de gerenciar multiplas tarefas e prioridades de forma eficaz,
mantendo o foco na seguranga do paciente e na entrega de cuidados de

qualidade.
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Etica e Confidencialidade:
Manter a confidencialidade dos dados e informagdes dos pacientes, seguindo
rigorosamente as normas éticas e legais relacionadas ao sigilo médico e a

privacidade.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
UuDC
DESCRIGAO

E responsavel de realizar cuidados diretos aos pacientes em processo de
desintoxicacdo ou com condigdes clinicas associadas ao uso de substancias.
Prestando suporte aos enfermeiros e médicos, garantindo o bem-estar do
paciente, a administracao de terapias e a execucao de procedimentos técnicos

especificos dentro da unidade.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Realizagédo de Cuidados Basicos de Enfermagem:

Realizar cuidados diretos aos pacientes, como administracdo de
medicamentos prescritos (medicagdes orais, intravenosas, subcuténeas, entre
outras), higiene pessoal, e troca de curativos.

Monitorar sinais vitais dos pacientes (temperatura, pressao arterial, pulso,
frequéncia respiratdria), registrando os dados de forma precisa e oportuna.
Assisténcia no Processo de Desintoxicacao:

Monitorar os pacientes durante o processo de desintoxicacdo, observando
sinais de efeitos adversos, complicacdes ou reacdes clinicas.

Auxiliar na administragcao de tratamentos especificos para o processo de
desintoxicacdo, como hidratacdo intravenosa, nutricdo parenteral, e
medicamentos para alivio de sintomas.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:
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Trabalhar em conjunto com enfermeiros, médicos e outros profissionais para
garantir que os cuidados sejam prestados de acordo com os planos
terapéuticos estabelecidos.

Reportar ao enfermeiro ou médico qualquer alteragéo significativa no quadro
clinico dos pacientes, como variagdes nos sinais vitais ou novos sintomas.
Gestao e Controle de Medicamentos:

Administrar medicamentos conforme prescricdo médica, respeitando a
dosagem, via e horarios estabelecidos.

Verificar estoques de medicamentos e suprimentos necessarios, reportando a
equipe de enfermagem sobre a necessidade de reposigéo de itens.

Cuidados Pés-Desintoxicagao:

Auxiliar os pacientes no processo de recuperacdo apdés a desintoxicacao,
orientando sobre os cuidados necessarios, incluindo a ingestdo de
medicamentos, higiene e aspectos do autocuidado.

Garantir o acompanhamento continuo, registrando qualquer complicagao ou
necessidade adicional de cuidados durante o periodo de recuperacgao.
Educacgao e Orientacdo aos Pacientes:

Orientar pacientes sobre os cuidados pessoais durante o tratamento de
desintoxicagao e o seguimento apos a alta hospitalar.

Apoiar os pacientes emocionalmente, promovendo o entendimento sobre o
processo de recuperacao e incentivando a adesao ao tratamento.

Controle de Infecgéo e Prevencao:

Seguir as normas de controle de infecgdo para garantir um ambiente seguro
para os pacientes e para os profissionais de saude, como higiene das maos,
esterilizacdo de equipamentos e uso correto de EPIs (Equipamentos de
Proteg&o Individual).

Limpeza e desinfecgdo de materiais e ambientes conforme os protocolos de
seguranga hospitalar.

Gestao de Registros e Documentagao:

Registrar todas as informagdes relevantes sobre os cuidados prestados,
alteracbes no estado clinico do paciente, administragdo de medicamentos e

outras intervencdes realizadas.
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Manter a confidencialidade das informagbdes dos pacientes, seguindo as
normas éticas e legais de sigilo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Cuidados de Enfermagem:

Habilidade na realizacdo de procedimentos técnicos, como administracdo de
medicamentos, coleta de materiais para exames, controle de sinais vitais e
cuidados com curativos.

Conhecimento de técnicas de desintoxicacdo e administragcao de terapias
relacionadas, como hidratagao intravenosa, suporte nutricional e controle de
sintomas da abstinéncia.

Habilidade em Monitoramento Clinico:

Capacidade de monitorar o estado clinico dos pacientes, observando sinais de
complicagdes e identificando mudangas no quadro clinico.

Habilidade em utilizar equipamentos médicos, como monitores de pressao
arterial, termémetros, oximetros de pulso, entre outros.

Gestao de Medicamentos e Tratamentos:

Conhecimento sobre a administracdo segura de medicamentos, incluindo as
dosagens corretas e o0s possiveis efeitos colaterais ou interagdes
medicamentosas.

Prevencéao de Infecgdes:

Conhecimento e pratica em normas de controle de infeccdo hospitalar,
incluindo o uso de Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs), técnicas de
lavagem de méaos, manuseio e descarte de residuos hospitalares.
Habilidades em Registros e Documentacao:

Capacidade de registrar e documentar informagdes de forma clara e precisa,
incluindo evolugdo do paciente, administracdo de medicamentos e agdes
realizadas.

Atendimento de Urgéncia e Emergéncia:

Capacidade de atuar em situagdes de emergéncia, como reagdes adversas a
medicamentos ou alteragdes graves no quadro clinico do paciente, aplicando

protocolos de primeiros socorros.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Empatia e Sensibilidade:

Capacidade de lidar com pacientes em situacdo de vulnerabilidade,
oferecendo suporte emocional e promovendo um atendimento humanizado.
Sensibilidade para compreender as dificuldades dos pacientes em tratamento
de desintoxicagao, auxiliando-os no processo de recuperagdo com respeito e
dignidade.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para comunicar-se de forma clara e objetiva, tanto com os
pacientes quanto com a equipe multidisciplinar, garantindo que as informacdes
sejam transmitidas de maneira precisa.

Boa comunicacao verbal e nao verbal, facilitando o entendimento e o conforto
dos pacientes.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com a equipe de saude,
cumprindo as orientagdes dadas pelos enfermeiros e médicos, e contribuindo
com ideias para a melhoria do processo de cuidados.

Organizagao e Gestao de Tempo:

Capacidade de priorizar tarefas e gerenciar o tempo, especialmente em
situagdes com multiplos pacientes ou demandas simultédneas.

Resiliéncia e Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Capacidade de manter a calma e agir de forma eficaz em situagdes de
emergéncia, mantendo o foco nas necessidades do paciente e nas prioridades
de cuidado.

Etica e Confidencialidade:

Compromisso com a ética profissional, respeitando o sigilo e a privacidade dos

pacientes, e mantendo a integridade em todas as interagdes profissionais.

CARGO

MEDICO CLINICO GERAL

SETOR
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CONSULTORIO

DESCRIGAO

E responsavel pelo atendimento a pacientes em busca de cuidados gerais e
tratamento de condi¢des clinicas variadas. Realiza diagndsticos, prescreve
tratamentos e acompanha a evolugao dos pacientes, fornecendo orientagdes
e encaminhamentos quando necessario. Promovendo a saude, prevenir
doencas e tratar condicbes clinicas de forma eficaz, oferecendo um

atendimento integral e humanizado.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento Clinico:

o Realizar consultas de avaliagdo clinica, diagnéstico e tratamento de
doengas agudas e crdnicas, com base na histéria clinica do paciente e
nos exames fisicos.

e Prescrever tratamentos, medicamentos e terapias adequadas,
considerando o quadro clinico do paciente.

o Orientar pacientes sobre habitos saudaveis e cuidados preventivos,
promovendo a educagao em saude para prevencgao de doencas.

Elaboragao de Diagnésticos:

e Investigar os sintomas apresentados pelo paciente, realizar exames
fisicos detalhados e solicitar exames laboratoriais ou de imagem para
apoio ao diagnéstico.

e Identificar condicbes de risco e encaminhar o paciente para
especialistas quando necessario, garantindo um cuidado adequado e
completo.

Acompanhamento e Evolucéo dos Pacientes:

e Acompanhar a evolugéo dos pacientes durante o tratamento, avaliando
a eficacia das terapias prescritas e realizando ajustes conforme
necessario.

e Registrar as informagbes no prontuario meédico, garantindo a
atualizacdo continua dos dados clinicos e decisdes tomadas.

Encaminhamentos e Referéncias:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

« Encaminhar pacientes para outros especialistas ou unidades de saude
quando o diagndstico exigir uma abordagem mais especializada ou
quando for necessario realizar exames especificos.

e Acompanhar pacientes de forma integral, oferecendo suporte durante o
processo de diagndstico e tratamento, e garantindo continuidade no
atendimento.

Prevencao e Promocéo de Saude:

e Realizar campanhas educativas no consultorio sobre a prevencgao de
doencas comuns, como hipertensdo, diabetes, doencas cardiacas,
entre outras.

e Promover a saude integral do paciente, abordando n&o apenas
doencas, mas também questbes emocionais, sociais e
comportamentais que podem influenciar na saude do paciente.

Gestao de Prontuarios e Documentagéo:

« Manter registros detalhados de todas as consultas, diagnosticos,
tratamentos e orientacbes fornecidas aos pacientes, respeitando as
normas de confidencialidade e privacidade das informacdes.

o Emitir laudos médicos e atestados quando solicitado, com base nas
avaliagdes realizadas e conforme a necessidade dos pacientes.

Educacgao Continuada e Atualizagao Profissional:

e Participar de treinamentos e cursos de atualizacdo, visando o
aprimoramento técnico e cientifico para garantir a qualidade do
atendimento meédico.

e« Acompanhar as novas diretrizes clinicas e tratamentos de doencas,
assegurando que as praticas no consultério estejam sempre de acordo

com as evidéncias cientificas mais recentes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico e Diagnéstico:

Conhecimento aprofundado das doengas e condigdes clinicas gerais, suas
causas, sintomas, diagnostico e tratamento.

Capacidade de realizar exames fisicos, interpretar sinais e sintomas e formular

diagndsticos diferenciais.
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Prescricdo e Acompanhamento de Tratamentos:

Habilidade na prescricdo de medicamentos e terapias, considerando as
condicbes clinicas do paciente, as contraindicacbes e interacdes
medicamentosas.

Capacidade de monitorar a resposta dos pacientes ao tratamento e ajustar as
abordagens terapéuticas conforme necessario.

Habilidades em Comunicag¢ao e Relacionamento Interpessoal:

Capacidade de comunicar-se claramente com os pacientes, transmitindo
informacdes médicas de forma simples e compreensivel.

Habilidade em gerenciar situagdes delicadas, como diagnosticos graves ou
complexos, mantendo a empatia e o apoio emocional aos pacientes.

Gestao de Prontuarios e Registros Médicos:

Habilidade em registrar de forma clara e precisa todas as informagbes médicas
e decisdes clinicas no prontuario do paciente, garantindo a continuidade do
cuidado.

Conhecimento sobre normas de privacidade e confidencialidade na gestao de
dados dos pacientes.

Interpretacdo de Exames e Resultados:

Capacidade de interpretar exames laboratoriais e de imagem de acordo com
os padrdes clinicos, identificando resultados normais ou patolégicos que
necessitem de tratamento ou encaminhamento.

Prevencédo e Promocéo da Saude:

Capacidade de planejar e implementar programas de prevengéo de doencgas,

como orientagdes sobre habitos saudaveis, vacinagao e exames periodicos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia em todas as interagdes com os pacientes, sendo sensivel
as necessidades fisicas e emocionais de cada um.

Capacidade de acompanhar pacientes que enfrentam situacdes dificeis, como
doengas crbénicas, com compreensao e apoio psicoldgico.

Comunicacao Interpessoal Eficaz:
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Habilidade para se comunicar de forma clara e respeitosa, explicando
diagnosticos, opgdes de tratamento e orientagbes ao paciente e seus
familiares.

Capacidade de escuta ativa, permitindo que o paciente se sinta ouvido e
compreendido em suas preocupacdes.

Responsabilidade e Etica Profissional:

Compromisso com a ética médica, respeitando o0s principios de
confidencialidade, dignidade e respeito pelos direitos dos pacientes.

Assumir responsabilidades por todas as decisdes tomadas no processo clinico
e garantir que os cuidados sejam prestados com qualidade.

Organizagao e Gestao do Tempo:

Capacidade de gerenciar o tempo eficientemente, realizando consultas e
atendimentos dentro do prazo estabelecido, e administrando as demandas de
forma equilibrada.

Organizagdo no acompanhamento de pacientes, garantindo que todas as
informagdes e tratamentos sejam monitorados adequadamente.

Capacidade de Tomada de Decisdo Sob Presséo:

Habilidade para tomar decisdes rapidas e precisas, especialmente em
situagdes de emergéncia ou quando o paciente apresenta sinais de agravo em
seu quadro clinico.

Trabalho em Equipe:

Colaborar efetivamente com outros profissionais de saude, como enfermeiros,
assistentes, fisioterapeutas e especialistas, garantindo um atendimento

integral e de qualidade ao paciente.

CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
RECEPGAO
DESCRIGAO
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E responsavel por realizar atividades administrativas gerais que garantem o
bom funcionamento da recepcéao e o atendimento adequado aos pacientes ou
clientes. Atuando no ponto de contato inicial, prestando servigos de
acolhimento, agendamento de consultas, organizagdo de documentos e apoio
as equipes de trabalho. E garantir uma experiéncia positiva para os
pacientes/clientes e contribuir para a eficiéncia dos processos administrativos

dentro da instituicao.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento ao Publico:

Realizar o atendimento inicial de pacientes ou clientes que chegam a
recepgao, fornecendo informagdes gerais sobre os servigos oferecidos.
Orientar pacientes sobre os procedimentos de registro, agendamento de
consultas e outros servigos administrativos necessarios.

Agendamento de Consultas e Procedimentos:

Agendar consultas, exames ou procedimentos médicos de acordo com a
disponibilidade de horarios dos profissionais e a necessidade do paciente.
Confirmar horarios de consultas e compromissos, bem como remanejar
COMPromissos caso hecessario.

Recebimento e Direcionamento de Pacientes:

Realizar a triagem inicial de pacientes, verificando informagdes pessoais e de
saude, e encaminhando-os para o setor ou profissional adequado.

Organizar o fluxo de pacientes na recepgao, garantindo que todos os registros
sejam feitos corretamente e no tempo adequado.

Controle de Documentos e Arquivos:

Cadastrar informacdes dos pacientes em sistemas eletrénicos ou fisicos,
mantendo dados atualizados e precisos.

Organizar e arquivar documentos administrativos, como fichas de pacientes,
formularios e relatérios médicos.

Suporte Administrativo ao Setor:

Prestar suporte as outras areas administrativas e médicas, realizando
atividades como controle de agenda de médicos, emisséo de relatérios e

controle de correspondéncias.
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Preparar materiais e documentos necessarios para o atendimento diario, como
formularios, guias e outros.

Controle de Fluxo de Caixa (quando aplicavel):

Efetuar cobrangas e realizar o recebimento de pagamentos de consultas ou
servigcos, fornecendo os comprovantes adequados.

Organizar e registrar transagdes financeiras, mantendo a organizagao do caixa
e seguindo os procedimentos estabelecidos.

Comunicacao Interna e Externa:

Receber e encaminhar ligacdes telefénicas, mensagens e e-mails, garantindo
que as informagdes sejam repassadas de forma precisa.

Atender solicitagdes de informacdes internas e externas, garantindo clareza e
eficiéncia na comunicacgao.

Apoio a Gestao de Indicadores:

Auxiliar no controle de indicadores de produtividade e qualidade do servigo
prestado, como numero de atendimentos realizados, tempos de espera, entre
outros.

Ajudar na organizagdo de relatérios periddicos sobre o desempenho da
recepcgao e da agenda de atendimentos.

Cumprimento de Normas e Procedimentos:

Seguir as politicas de saude e seguranga estabelecidas pela organizagéo,
como o controle de documentos confidenciais e a prevencdo de erros
administrativos.

Garantir que a organizagao de informagdes esteja em conformidade com as
normas regulamentadoras e de privacidade, como a LGPD (Lei Geral de
Protecao de Dados).

Manutengdo de Ambiente Organizado e Agradavel:

Organizar o ambiente da recepgado, garantindo que o espago esteja limpo,
organizado e acolhedor para os pacientes e visitantes.

Criar um ambiente de atendimento profissional e cordial, que transmita

confianga e eficiéncia.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Administrativos:
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Dominio de ferramentas e softwares administrativos, como planilhas de Excel,
sistemas de agendamento, e banco de dados de pacientes.

Organizagao e gestdao de documentos, tanto digitais quanto fisicos, com
atencao aos detalhes e a eficiéncia na busca e arquivamento.

Gest&o de Tempo e Agendamento:

Capacidade de gerenciar e organizar agendas de atendimento meédico,
ajustando horarios e evitando conflitos de agenda.

Capacidade de priorizar tarefas de acordo com urgéncias e a necessidade de
cada paciente ou cliente.

abilidade em Atendimento ao Cliente:

Comunicacao clara e eficaz para responder as duvidas de pacientes ou
clientes e proporcionar um atendimento cordial e acolhedor.

Habilidade em resolucédo de conflitos, lidando com situagcdes de estresse ou
frustracdo de pacientes de maneira profissional.

Controle de Fluxo de Caixa e Finangas:

Habilidade em lidar com transacdes financeiras, como cobranga de
pagamentos, emissao de recibos e registros de entradas e saidas.
Conhecimento em Normas de Privacidade e Protecdo de Dados:
Conhecimento sobre a legislagao vigente, como a Lei Geral de Protecéo de
Dados (LGPD), para garantir o tratamento adequado das informacdes
pessoais dos pacientes.

Redacao e Comunicacgao Profissional:

Habilidade em redigir relatérios e documentos administrativos de maneira

clara, objetiva e de acordo com os padrdes organizacionais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Proatividade:

Capacidade de organizar o espago de trabalho de maneira eficiente e de
realizar multiplas tarefas sem perder o foco.

Proatividade para antecipar necessidades dos pacientes e das equipes,
oferecendo solugdes antes que se tornem problemas.

Comunicacao Interpessoal:
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Boa comunicacao verbal e escrita, essencial para a interagcdo eficaz com
pacientes, colegas de trabalho e outros departamentos.

Capacidade de lidar com diferentes publicos de forma educada e profissional,
sendo sempre cortés e paciente.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia no trato com pacientes, especialmente em situagdes de
vulnerabilidade, demonstrando compreensao e paciéncia.

Capacidade de lidar com pacientes em situagdes delicadas, mostrando
respeito pelas suas necessidades emocionais e fisicas.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar em equipe, colaborando com outros profissionais
para garantir o bom funcionamento da recepgao e do atendimento ao paciente.
Disposi¢cao para ajudar outros setores ou equipes quando necessario,
contribuindo para um ambiente de trabalho positivo e eficiente.

Gestao de Estresse e Multitarefa:

Capacidade de trabalhar sob presséo, especialmente em momentos de pico
de atendimentos, mantendo a calma e a eficiéncia.

Habilidade para realizar multitarefas, atendendo chamadas, organizando
documentos e registrando informagdes simultaneamente.

Atitude Proativa e Solucionadora:

Proatividade em resolver questdes que possam surgir na rotina da recepgao,
como ajustes de horarios, resolucdo de confltos e organizagcdo de
informagdes.

Capacidade de tomar decisdes rapidas em situagdes imprevistas, mantendo o

foco na satisfagdo do paciente e na organizagdo dos processos.

CARGO

ENFERMEIRO

SETOR

ACCR
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DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental no cuidado integral dos pacientes que
necessitam de acompanhamento continuo apdés tratamentos ou
procedimentos médicos. Tendo a responsabilidade de monitorar, avaliar,
planejar e coordenar os cuidados de saude para garantir a recuperagao
adequada dos pacientes. Trabalhando em estreita colaboracido com a equipe
médica, outros enfermeiros e outros profissionais da saude, como

fisioterapeutas, nutricionistas e assistentes sociais.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacado e Monitoramento do Estado de Saude:
e Realizar avaliagdes iniciais e continuas do estado de saude dos
pacientes, coletando dados clinicos, historicos médicos e sinais vitais.
e Monitorar a evolugdo do quadro clinico dos pacientes, identificando
mudancas e adotando intervengdes adequadas.
e Realizar a observacgao continua dos pacientes para identificar sinais de
complicagdes e agravamento de condi¢des de saude.
Planejamento e Implementac¢ao de Cuidados:
« Elaborar planos de cuidados individuais, considerando as necessidades
especificas de cada paciente e seus objetivos de recuperacgao.
e Implementar os cuidados de enfermagem prescritos, administrando
medicamentos, realizando curativos, e monitorando o paciente durante
0 processo de recuperagao.
e« Prover cuidados preventivos e educativos, orientando pacientes e
familiares sobre como gerenciar a recuperagdo em casa ou apos alta.
Administragdo de Medicamentos e Terapias:
e Administrar medicamentos de acordo com as prescricbes médicas,
respeitando as dosagens, horarios e via de administragao.
o Avaliar e registrar os efeitos dos medicamentos, comunicando-se com
a equipe médica sobre qualquer reagcdo adversa ou necessidade de
ajuste na terapia.

Cuidados Especificos para Pacientes Cronicos e Pds-Operatorios:
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e Monitorar pacientes croénicos ou em recuperagdo de cirurgias,
realizando cuidados de saude continuos, como controle de dor, gestéo
de dispositivos médicos e prevencao de complicacoes.

o Oferecer cuidados pos-operatorios, incluindo cuidados com feridas,
controle de sinais vitais e reabilitagéo.

Apoio Psicolégico e Educacional:

o Oferecer apoio emocional a pacientes e familiares, ajudando a lidar com
a adaptagao ao processo de recuperacao e promovendo o bem-estar
psicologico.

e Orientar pacientes e familiares sobre os cuidados continuos,
administracao de medicamentos e adaptagao a novas rotinas de saude.

Gestao de Equipamentos Médicos:

e Operar e monitorar equipamentos médicos, como ventiladores,
monitores cardiacos, bombas de infusdo e outros dispositivos
necessarios para o cuidado continuo.

e Garantir o uso seguro dos equipamentos de cuidado e a manutengao
adequada dos mesmos, sinalizando falhas ou necessidade de reparo.

Coordenagao com a Equipe Multidisciplinar:

o Trabalhar em colaboragdo estreita com a equipe multidisciplinar,
incluindo médicos, fisioterapeutas, nutricionistas e assistentes sociais,
para coordenar o plano de cuidado do paciente.

« Participar de reunides de equipe para discussao sobre o progresso dos
pacientes e ajustes nos planos de cuidados.

Acompanhamento de Alta e Transi¢cao de Cuidados:

o Planejar a alta do paciente, garantindo que todas as orientagbes para o
cuidado pos-alta sejam fornecidas e compreendidas pelos pacientes e
seus familiares.

e Realizar o encaminhamento para outros servigos, caso necessario, e
garantir a continuidade do cuidado.

Controle e Documentagao de Informagdes Clinicas:
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o Registrar todas as agbes de enfermagem, observagdes clinicas,
reacbes a medicamentos e evolucdo do paciente no prontuario
eletrénico ou fisico.

o Emitir relatorios de evolugcdo do paciente para a equipe médica,
mantendo a comunicagao clara e precisa sobre o estado de saude.

Gest&o de Procedimentos e Emergéncias:

o Atuar de forma rapida e eficiente em situagdes de emergéncia, tomando
decisbes baseadas na avaliacdo clinica do paciente e acionando a
equipe médica conforme necessario.

e Realizar procedimentos de urgéncia, como reanimagao cardiopulmonar

(RCP), manejo de vias aéreas e controle de hemorragias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico:

Conhecimento profundo de doencgas e tratamentos, especialmente no que se
refere a pacientes em recuperacgao e condigdes cronicas.

Capacidade de realizar avaliacao clinica e identificar sinais de complicacoes,
com habilidades para tomar decisdes rapidas em situagbes emergenciais.
Gestao de Medicamentos e Terapias:

Habilidade para administrar medicamentos e tratamentos conforme
prescricdes médicas, com atengdo a dosagens e horarios.

Conhecimento sobre terapias especificas para cuidados continuos, como
reabilitagdo pds-cirurgica e manejo de doengas cronicas.

Uso de Equipamentos Médicos:

Competéncia no uso de equipamentos médicos, como monitores, ventiladores,
bombas de infusédo e dispositivos de assisténcia a recuperacao.

Capacidade de diagnosticar falhas ou problemas técnicos nos equipamentos
€ comunicar as necessidades de manutencao.

Documentacgao e Registros Clinicos:

Habilidade para manter registros precisos e detalhados das condigbes e
evolugdo dos pacientes, seguindo as normas de confidencialidade e
qualidade.
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Familiaridade com sistemas eletrénicos de saude, como prontuarios
eletrénicos e softwares de gestdo hospitalar.Gestdo de Cuidados de Saude
Continuados:

Habilidade em planejar e coordenar cuidados continuos, adaptando planos
conforme a evolugao do quadro clinico do paciente.

Capacidade de avaliar a necessidade de servigos complementares, como

fisioterapia, nutricao e assisténcia psicolégica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Capacidade de oferecer apoio emocional, compreendendo as necessidades
psicoldgicas dos pacientes em recuperagao e oferecendo conforto.
Sensibilidade no tratamento de pacientes vulneraveis, respeitando suas
limitagBes fisicas e emocionais.

Comunicacgao Clara e Eficaz:

Boa comunicagao com pacientes e familiares, para garantir a compreensao de
todas as orientacdes sobre cuidados e tratamentos.

Habilidade para trabalhar em equipe, comunicando-se eficazmente com
meédicos, técnicos de enfermagem, fisioterapeutas e outros profissionais de
saude.

Organizagao e Gestao de Tempo:

Capacidade de gerenciar multiplas tarefas, mantendo a qualidade do
atendimento e priorizando as intervengdes mais urgentes.

Habilidade de lidar com imprevistos e situacbes de alta demanda, sem
comprometer a qualidade do cuidado prestado.

Resiliéncia e Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Capacidade de manter a calma e agir com eficacia em situagbes de
emergéncia ou durante periodos de alta demanda de cuidados.

Resiliéncia emocional, especialmente ao lidar com situacgdes dificeis, como o
sofrimento dos pacientes ou a perda de pacientes.

Proatividade e Autonomia:

Proatividade na identificacdo e solugdo de problemas, buscando sempre

melhorar os cuidados e o ambiente de trabalho.
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Capacidade de trabalhar de forma auténoma, tomando decisdes rapidas
quando necessario, especialmente em situagdes de emergéncia ou crises

clinicas.

CARGO
MEDICO CLINICO GERAL
SETOR
PS / POLITRAUMA
DESCRIGAO

E responsavel por realizar a triagem, diagndstico, tratamento e
acompanhamento de pacientes vitimas de multiplos traumas ou que
necessitam de atendimento emergencial. Atuando de maneira intensa e
rapida, considerando que muitas vezes os pacientes chegam em condigdes
criticas. Devendo ser capaz de identificar com precisdo as lesoes, iniciar o
tratamento adequado e coordenar as acdes da equipe multidisciplinar,
garantindo a estabilizagdo do paciente e o encaminhamento correto para

tratamentos subsequentes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento de Emergéncias:

Realizar o atendimento inicial de pacientes traumatizados, prestando cuidados
emergenciais e estabilizagao clinica.

Triagem de pacientes de acordo com a gravidade da lesao, priorizando os
casos mais criticos e encaminhando-os para os tratamentos necessarios.
Diagndstico e Avaliagao Clinica:

Avaliar e diagnosticar lesdes traumaticas, doengas agudas e outras condigdes
qgue necessitam de atendimento médico imediato.

Realizar a anamnese completa do paciente, considerando seu historico clinico,
os detalhes do trauma e sinais vitais, para formular o diagndstico correto.

Gestao de Cuidados em Politrauma:
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Estabilizar pacientes politraumatizados por meio de intervengdes clinicas e
monitoramento continuo.

Coordenar o manejo de multiplas lesdes em conjunto com a equipe de
emergéncia, assegurando que todas as lesbes sejam tratadas
adequadamente de maneira prioritaria.

Indicacdo de Exames e Procedimentos:

Solicitar exames laboratoriais, de imagem (raios-X, tomografia
computadorizada, ressonancia magnética, etc.) e outros procedimentos
diagndsticos necessarios para um diagnéstico completo.

Interpretacdo dos resultados dos exames, com base na sua experiéncia
clinica, para tomada de decisdo imediata sobre a continuidade do tratamento.
Tratamento e Intervengdes Clinicas:

Administrar medicamentos, incluindo analgésicos, sedativos, antibiéticos e
outros necessarios para o controle da dor, infecgdes ou sedagao do paciente.
Realizar procedimentos de emergéncia, como intubagao, drenagem, controle
de hemorragias, ou outros de acordo com a necessidade clinica.
Monitoramento de sinais vitais e intervencodes terapéuticas, como fluidoterapia,
transfusdo sanguinea, e outros cuidados criticos.

Coordenagao com a Equipe Multidisciplinar:

Trabalhar em estreita colaboragao com outros profissionais de saude, como
enfermeiros, técnicos de enfermagem, cirurgides, fisioterapeutas e outros
meédicos especialistas, para garantir um atendimento eficiente e continuo.
Participar de discussdes de casos e de decisdes terapéuticas em equipe,
garantindo a melhor abordagem para o paciente.

Encaminhamento para Especialistas e Tratamentos Subsequentes:

ApoOs estabilizacdo do paciente, realizar o encaminhamento para
especialidades como cirurgia, ortopedia, neurocirurgia, entre outros, conforme
a necessidade do caso.

Acompanhar os pacientes em sua transferéncia para unidades de internacéao,
UTI ou outros setores de tratamento especializado.

Apoio e Orientacido ao Paciente e Familia:
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Orientar familiares sobre o estado clinico do paciente, tratamentos realizados
e prognostico.

Fornecer informacbes claras sobre os cuidados a serem tomados e os
possiveis desafios enfrentados pelo paciente durante a recuperacgao.
Atualizagao de Prontuarios e Registros Clinicos:

Documentar todas as acgdes clinicas realizadas, incluindo diagndstico,
procedimentos, medicamentos administrados e evolugao do paciente.

Manter o prontuario eletrénico ou fisico atualizado, garantindo que todas as
informagdes sobre o tratamento estejam devidamente registradas para o
acompanhamento adequado.

Acompanhamento Pés-Atendimento de Emergéncia:

Realizar o monitoramento da evolugcdo do paciente, principalmente nos
primeiros momentos apos o atendimento, para observar qualquer complicacao
ou necessidade de ajustes no tratamento.

Participar da alta hospitalar quando o paciente se recupera da emergéncia

inicial, e orientar sobre cuidados pés-alta e reabilitacdo, conforme necessario.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Clinicos e Diagnésticos:

Habilidade para realizar diagndsticos rapidos e precisos em situagbes de
emergéncia, identificando rapidamente lesdes e condi¢des clinicas graves.
Conhecimento de protocolos de emergéncia e manejo de trauma, com
capacidade para tomar decisdes rapidas sobre o tratamento de pacientes em
estado critico.

Habilidades em Procedimentos de Emergéncia:

Capacidade para realizar procedimentos de urgéncia e emergéncia, como
ressuscitagao, intubagao, drenagem de feridas, controle de hemorragias, entre
outros.

Dominio de técnicas avangadas de reanimac&o, como RCP (ressuscitagao
cardiopulmonar), monitoramento de sinais vitais e intervengbes com
medicamentos de emergéncia.

Interpretacdo de Exames e Imagens Médicas:
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Capacidade para interpretar rapidamente exames laboratoriais e de imagem,
como radiografias, tomografias, e outros, no contexto de lesdes traumaticas.
Gestéo de Cuidados Criticos:

Habilidade em gerenciar pacientes em estado critico, administrando fluidos,
medicamentos, e monitorando sinais vitais para estabilizagao.
Acompanhamento de multiplos traumas, com tomada de decisdo imediata
sobre intervencdes e prioridades no tratamento.

Gestao e Coordenacéao de Equipe Multidisciplinar:

Capacidade de trabalhar em equipe, liderando e orientando outros
profissionais de saude, e garantindo que todas as areas do tratamento do
paciente sejam cobertas adequadamente.

Comunicacao clara e eficiente com outros médicos, enfermeiros e técnicos,

visando o melhor atendimento ao paciente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de Tomada de Decisdo Sob Pressao:

Tomar decisdes rapidas e eficazes em situa¢des de emergéncia, onde o tempo
€ essencial e a vida do paciente esta em risco.

Manter a calma e a clareza de pensamento durante momentos de alta presséo,
garantindo que todas as ag¢des sejam voltadas para salvar vidas e estabilizar
0s pacientes.

Empatia e Sensibilidade:

Compreensao das emocodes e necessidades dos pacientes e seus familiares
em situacdes traumaticas, oferecendo apoio emocional e explicagdes claras
sobre o tratamento.

Sensibilidade no trato com pacientes criticos, considerando suas limitacdes
fisicas e emocionais.

Boa Comunicacao e Trabalho em Equipe:

Habilidade para comunicar-se de forma eficaz com pacientes, familiares e
equipe de saude, garantindo que todos estejam bem informados sobre o

estado do paciente e as intervencdes necessarias.
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Capacidade de coordenar a equipe multidisciplinar, com lideranga quando
necessario, e garantir que todos trabalhem de forma coesa e eficiente.
Proatividade e Atencéo aos Detalhes:

Ser proativo em identificar complicagbes emergentes e agir de imediato para
evitar que o quadro clinico piore.

Atencdo minuciosa aos detalhes no acompanhamento de sinais vitais e
evolugao do paciente.

Resiliéncia e Capacidade de Lidar com Situacdes Traumaticas:

Resiliéncia emocional, especialmente ao lidar com casos graves, multiplos
traumas ou pacientes com prognaostico incerto.

Capacidade de enfrentar situagdes emocionais dificeis, como a perda de

pacientes, mantendo o foco no cuidado e na melhoria da saude de outros.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
PS / POLITRAUMA
DESCRIGAO

Desempenha um papel crucial no atendimento a pacientes em situacdes de
emergéncia, especialmente aqueles vitimas de multiplos traumas ou que
necessitam de cuidados imediatos devido & gravidade das lesdes. E
responsavel por realizar a triagem de pacientes, monitorar constantemente os
sinais vitais, administrar medicacdes, realizar procedimentos clinicos e auxiliar
na estabilizagdo do paciente até que o quadro seja controlado, colaborando
com a equipe médica e multidisciplinar para garantir o melhor atendimento

possivel.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Triagem de Pacientes:
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e Realizar a triagem inicial dos pacientes, avaliando rapidamente a
gravidade das lesdes e definindo a prioridade de atendimento de acordo
com o protocolo de classificagcado de risco.

e« Acompanhar a evolugdo do quadro clinico de cada paciente para
garantir que aqueles com maior necessidade de intervengdo médica
recebam o cuidado adequado o mais rapido possivel.

Monitoramento dos Sinais Vitais:

e Monitorar constantemente os sinais vitais dos pacientes, como pressao
arterial, frequéncia cardiaca, saturacdo de oxigénio, temperatura e
frequéncia respiratéria, ajustando as intervengbes conforme
necessario.

« ldentificar e reagir a alteragcbes nos sinais vitais, sinalizando a equipe
médica quando houver necessidade de ajustes no tratamento.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

o Administrar medicamentos, como analgésicos, sedativos, antibiéticos e
outros, de acordo com as prescricoes médicas, e observar a eficacia
dos tratamentos.

e Aplicar terapias intravenosas, como fluidoterapia e medicamentos
intravenosos, para estabilizar o paciente e manter o equilibrio hidrico e
eletrolitico.

Cuidados com Ferimentos e Curativos:

e Realizar curativos em ferimentos, queimaduras ou lesbes abertas,
mantendo as técnicas assépticas para prevenir infecgoes.

e Prestar cuidados com a drenagem de feridas ou inser¢cdo de
dispositivos médicos, como sondas, cateteres e drenos, conforme
necessario.

Assisténcia em Procedimentos de Emergéncia:

e Auxiliar os médicos durante procedimentos de emergéncia, como

intubagao, ressuscitagado cardiopulmonar (RCP), drenagem de feridas e

outros procedimentos criticos.
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e Preparar e organizar os materiais e equipamentos necessarios para os
procedimentos de emergéncia, garantindo que tudo esteja pronto para
0 uso imediato.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

e Colaborar com a equipe médica e outros profissionais de saude (como
fisioterapeutas, psicologos, assistentes sociais) na abordagem e
tratamento de pacientes politraumatizados.

o Participar de reunides de discussdo de casos com a equipe
multidisciplinar, fornecendo informacgdes sobre o estado do paciente e
as intervencgdes realizadas.

Educacgao e Orientacdo ao Paciente e Familia:

o Fornecer suporte emocional e orientacbes aos pacientes e familiares
sobre o tratamento, os cuidados necessarios e o prognéstico.

e Orientar sobre a recuperagao e cuidados poés-hospitalares quando o
paciente for transferido para outra unidade ou receber alta.

Registros e Documentagao:

e Registrar todas as intervengdes, tratamentos e cuidados realizados no
prontuario eletrénico ou fisico, garantindo que as informacdes estejam
completas e precisas para o acompanhamento do paciente.

e Manter a documentacao atualizada, incluindo a evolugdo do estado
clinico e a resposta ao tratamento, para facilitar a continuidade do
cuidado.

Controle de Equipamentos e Medicamentos:

e Gerenciar o estoque de materiais e medicamentos, verificando
constantemente a necessidade de reposi¢ao e a validade dos produtos
utilizados no atendimento de emergéncia.

e« Assegurar que os equipamentos meédicos estejam em perfeitas
condi¢bes para o uso, realizando inspe¢des regulares e comunicando
falhas ou necessidade de manutencao.

Suporte a Alta Hospitalar ou Transferéncia:
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e Apoiar o paciente durante o processo de alta, fornecendo orientagdes
sobre cuidados apds a saida e organizando a transferéncia para
unidades especializadas, caso necessario.

o Comunicar-se com as unidades de internacao ou centros de referéncia
para garantir que a transigao do paciente seja feita de maneira segura
e eficiente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Avangados em Emergéncias Médicas:

Habilidade para realizar triagem de pacientes e priorizar aqueles em situagao
critica, utilizando protocolos de classificacdo de risco (ex: Protocolo de
Manchester).

Conhecimento sobre protocolos de atendimento de emergéncia (ex: suporte
basico e avangado a vida), sendo capaz de tomar decisdes rapidas e
adequadas em situagdes de risco iminente.

Habilidades em Procedimentos de Urgéncia e Emergéncia:

Capacidade de realizar procedimentos de emergéncia como curativos,
administragdo de medicamentos intravenosos, sondagens, drenagens, entre
outros.

Dominio em técnicas de ressuscitacdo e estabilizacdo de pacientes com
traumatismos severos ou outros tipos de emergéncias médicas.
Monitoramento de Pacientes Criticos:

Monitoramento de sinais vitais de pacientes com trauma, identificando
rapidamente alteragdes que possam indicar complicagdes.

Habilidade em identificar complicagbes ou condi¢gbes de risco que exijam
intervengcdo médica imediata.

Gestao de Medicamentos e Terapias:

Capacidade de administrar medicamentos e terapias de acordo com as
prescricdes meédicas, garantindo a dosagem correta e a seguranga do
paciente.

Conhecimento sobre os efeitos colaterais e interagdes medicamentosas, para
identificar possiveis reacdes adversas.

Comunicacgao e Trabalho em Equipe:
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Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com a equipe multidisciplinar
para otimizar o atendimento ao paciente.
Boa comunicacado com pacientes e familiares, transmitindo informacdes claras

sobre o estado clinico e os procedimentos realizados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Resiliéncia e Capacidade de Lidar com Estresse:

Resiliéncia emocional para lidar com pacientes em situagdes criticas e
momentos de grande pressdo, mantendo a calma e o foco no atendimento.
Capacidade de tomar decisbes rapidas em situacbes de emergéncia,
demonstrando confianga e seguranca.

Empatia e Suporte Emocional:

Empatia ao lidar com pacientes em situagdes traumaticas, fornecendo apoio
emocional e cuidando da saude mental do paciente e de seus familiares.
Sensibilidade ao sofrimento do paciente, oferecendo conforto e apoio durante
o tratamento e recuperacao.

Atencao aos Detalhes e Proatividade:

Atenc&o minuciosa aos detalhes, garantindo que todas as intervengdes sejam
realizadas corretamente, evitando erros e complicagdes.

Proatividade em antecipar as necessidades do paciente e da equipe,
ajustando as agbes conforme a evolugédo do quadro clinico.

Boa Comunicagao Interpessoal:

Habilidade de comunicagdo clara com os membros da equipe de saude,
pacientes e familiares, para assegurar que todos estejam bem informados
sobre os cuidados e evolugdo do tratamento.

Capacidade de transmitir informagdes de forma concisa, especialmente em
situacdes de alta pressao ou quando se lida com multiplos pacientes.
Trabalho em Equipe:

Capacidade de coordenar e colaborar com outros profissionais da saude,
como medicos, técnicos de enfermagem, fisioterapeutas, entre outros, para
proporcionar um atendimento integral e eficaz.

Flexibilidade para adaptar-se a diferentes situacbes e mudancas rapidas

durante os atendimentos no pronto-socorro.
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CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
PS / POLITRAUMA
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial na assisténcia imediata a pacientes que
chegam ao pronto-socorro com multiplos traumas e em situagdes criticas.
Atuando como apoio fundamental na estabilizagdo do paciente, no
monitoramento constante de sinais vitais e na execuc¢ao de procedimentos de
urgéncia sob orientagdo da equipe médica. O foco principal é garantir que o
paciente seja estabilizado e cuidado adequadamente até que a situagao se

resolva ou que o paciente seja transferido para uma unidade de internagao.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Triagem de Pacientes:

Realizar triagem inicial dos pacientes ao chegar ao pronto-socorro,
identificando a gravidade das lesdes e auxiliando na definigdo da prioridade de
atendimento conforme o protocolo de classificagdo de risco (ex: Protocolo de
Manchester).

Coletar dados iniciais como historico médico, sinais vitais e informacdes
relevantes, para fornecer uma visdo completa ao médico responsavel pelo
atendimento.

Monitoramento de Sinais Vitais:

Monitorar sinais vitais (pressao arterial, frequéncia cardiaca, saturagcédo de
oxigénio, temperatura, e respiracdo) de pacientes traumatizados ou em
condicdes criticas.

Detectar alteracdes nos sinais vitais € comunicar prontamente a equipe médica

para ajustes no plano de cuidados.
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Assisténcia em Procedimentos de Emergéncia:

Auxiliar nas manobras de emergéncia, como ressuscitagdo cardiopulmonar
(RCP), intubacéao e desobstrugao de vias aéreas.

Preparar e organizar materiais e equipamentos para intervengdes médicas de
emergéncia, garantindo que tudo esteja pronto para uso imediato.
Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Administrar medicamentos e fluidos intravenosos, conforme prescricdo
médica, incluindo analgésicos, antibiéticos, sedativos, e outros medicamentos
necessarios para o controle do quadro clinico.

Executar e monitorar terapias intravenosas, como a reposi¢ao de liquidos e
medicamentos, mantendo o controle da dosagem e tempo de administragao.
Cuidados de Feridas e Curativos:

Realizar curativos em ferimentos, queimaduras e lesbes traumaticas,
garantindo técnicas assépticas para prevenir infecgoes.

Verificar e substituir curativos, de acordo com a evolugdo do quadro e a
necessidade do paciente.

Apoio ao Médico nas Condicdes Criticas:

Ajudar na execuc¢ao de procedimentos médicos de urgéncia, como drenagens,
sondagens, cateterismo, entre outros.

Prestar suporte continuo ao médico durante procedimentos invasivos ou
diagndsticos.

Preparo e Manutencéo de Equipamentos Médicos:

Preparar equipamentos médicos como monitores de sinais vitais, oximetros,
respiradores e outros dispositivos médicos essenciais, garantindo o
funcionamento adequado dos aparelhos.

Verificar o estoque e a validade de materiais e medicamentos, solicitando
reposicdo quando necessario para garantir que o setor tenha tudo o que
precisa para o atendimento de emergéncia.

Apoio na Comunicagao com Familiares:

Fornecer informacgdes basicas sobre o estado do paciente para os familiares,
de acordo com a orientagdo meédica, demonstrando empatia e suporte

emocional.
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Documentagao e Registros:

Registrar todas as intervengdes de enfermagem no prontuario do paciente,
incluindo administragdo de medicamentos, monitoramento dos sinais vitais, e
procedimentos realizados.

Manter documentacéao detalhada e precisa de todas as informacgdes relevantes
para o acompanhamento do paciente e continuidade dos cuidados.

Controle e Prevencéao de Infecgdes:

Adotar medidas rigorosas de controle de infec¢gao, como lavagem das méaos,
uso adequado de equipamentos de protecdo individual (EPIs), e limpeza
constante dos ambientes e materiais.

Garantir a higiene adequada do ambiente de trabalho, especialmente em

areas de alto risco como o pronto-socorro.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Protocolos de Emergéncia e Urgéncia:

Dominio sobre protocolos de triagem e atendimento de emergéncia, incluindo
a capacidade de avaliar rapidamente a gravidade das condi¢des do paciente.
Habilidade para realizar Ressuscitagao Cardiopulmonar (RCP) e técnicas de
primeiros socorros em situagdes de urgéncia.

Monitoramento de Condigdes Criticas:

Habilidade no monitoramento constante dos sinais vitais de pacientes,
reconhecendo sinais de complicagdes, e tomando decisdes rapidas para o
controle da situagéao.

Administracao de Medicamentos e Terapias Intravenosas:

Conhecimento sobre administragdo segura de medicamentos e fluidos
intravenosos, incluindo calculo de dosagens e observagéao de efeitos adversos.
Capacidade para identificar e reagir a reagdes adversas, buscando suporte
meédico imediato quando necessario.

Habilidade em Procedimentos Invasivos e Técnicas de Curativo:

Capacidade para auxiliar em procedimentos invasivos, como inser¢ao de
sondas, cateteres e drenos.

Habilidade em realizar curativos e cuidados com feridas em diversas

situagdes, minimizando o risco de infecgao.
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Gerenciamento de Equipamentos Médicos:

Conhecimento no manuseio de equipamentos médicos essenciais, como
monitores cardiacos, ventiladores mecanicos, e bombas de infuséo.
Documentacgao e Registro de Informagdes Clinicas:

Habilidade para registrar com precisao todas as informacgdes relevantes sobre
os cuidados prestados ao paciente, seguindo os protocolos institucionais de

prontuarios.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de Trabalhar Sob Presséo:

Gestéo eficaz do estresse e pressdo em um ambiente de urgéncia, mantendo
a calma e a concentracao durante situacdes de alto risco e atendendo
rapidamente as necessidades do paciente.

Empatia e Comunicagéo:

Habilidade para oferecer suporte emocional e comunicagdo clara com os
pacientes e seus familiares, especialmente em momentos criticos.

Boa comunicacdo com a equipe médica e outros profissionais de saude,
garantindo que todos os envolvidos no cuidado estejam bem informados.
Trabalho em Equipe:

Capacidade de colaborar eficazmente com a equipe de enfermagem e
médicos em um ambiente multidisciplinar, garantindo que o paciente receba
cuidados integrados.

Flexibilidade e adaptagdo para ajustar-se a mudangas rapidas nas
necessidades dos pacientes ou na dindmica do pronto-socorro.

Proatividade e Atencéo aos Detalhes:

Proatividade no cuidado ao paciente, antecipando necessidades e tomando
medidas preventivas para evitar complicagdes.

Atencdo aos detalhes, garantindo que todas as intervengbes sejam
executadas com precisao e seguranga.

Resiliéncia e Comprometimento:

Resiliéncia emocional para lidar com a carga emocional e fisica do trabalho no

pronto-socorro.
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Comprometimento com a qualidade e seguranga do atendimento, garantindo
a realizacdo adequada de todas as tarefas necessarias para a estabilizagao

do paciente.

CARGO
MEDICO INTENSIVISTA
SETOR
SEMI INTENSIVA E ISOLAMENTO
DESCRIGAO

E responsavél por supervisionar e tratar pacientes que se encontram em
estado critico, mas que nao necessitam de cuidados tdo invasivos quanto os
pacientes da Unidade de Terapia Intensiva (UTI). Esses pacientes podem ter
condigdes de saude graves, como doengas respiratdrias agudas, insuficiéncia
cardiaca, sepse, ou complicagcbes pbs-cirurgicas, e precisam de
monitoramento e cuidados constantes. O meédico intensivista deve ser
altamente capacitado para realizar intervengdes rapidas, tomar decisdes
criticas e garantir a melhor evolugdo do paciente, além de gerenciar os

cuidados intensivos e fornecer suporte continuo a equipe de enfermagem.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagao Clinica e Diagnéstico:
e Realizar avaliagdo clinica continua dos pacientes internados nas
unidades semi-intensiva e de isolamento.
« Monitorar condigdes clinicas graves, com a identificagdo e diagndstico
precoce de complicagdes ou agravamentos no quadro do paciente.
Elaboracido e Implementacao de Planos Terapéuticos:
e« Desenvolver e implementar planos terapéuticos personalizados,
ajustando tratamentos de acordo com a evolugdo clinica de cada
paciente.
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e Reavaliar constantemente os planos de tratamento para garantir que
sejam eficazes e necessarios, adaptando-os conforme a resposta do
paciente.

Prescricdo de Medicamentos e Terapias:

e Prescrever medicamentos adequados para cada situagdo clinica,
levando em consideragao a condicao do paciente, sua historia médica
e possiveis interagdes medicamentosas.

e« Controlar terapias invasivas e nao invasivas, como ventilacdo
mecanica, terapia renal substitutiva, antibioticos, entre outros.

Monitoramento de Sinais Vitais e Parametros Clinicos:

e Monitorar sinais vitais (pressao arterial, frequéncia cardiaca, saturagao
de oxigénio, ventilagdo, etc.), ajustando a medicagdo e o tratamento
conforme necessario.

e Avaliar a necessidade de uso de dispositivos invasivos para
monitoramento, como cateteres arteriais, ventiladores mecanicos e
monitorizagao continua.

Gestao de Procedimentos Invasivos e de Urgéncia:

e Realizar ou supervisionar procedimentos invasivos, como intubagao
orotraqueal, acesso venoso central, pungdo para drenagem, e outros
procedimentos criticos.

o Tomar decisbes rapidas sobre a necessidade de intervengdes urgentes
ou procedimentos adicionais para preservar a vida do paciente.

Cuidados em Pacientes com Doengas Infecciosas:

e« Gerenciar cuidados de isolamento em pacientes com doencas
infecciosas, garantindo a aplicagdo de protocolos de seguranga para
prevengao de contagio de outras pessoas no ambiente hospitalar.

e« Garantir a adequacdo de antibidticos e outros tratamentos para
pacientes com infecgbes graves, com base em exames microbioldgicos.

Acompanhamento Multidisciplinar e Coordenacéo da Equipe:

e Trabalhar de forma multidisciplinar, coordenando-se com enfermeiros,

fisioterapeutas, nutricionistas, psicologos, e outros profissionais de

saude para proporcionar um cuidado integral ao paciente.
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e Supervisionar a equipe de enfermagem, garantindo que todos os

procedimentos e intervengdes sejam realizados corretamente.
Apoio Psicoldgico e Comunicagdo com Familiares:

o Oferecer apoio emocional e psicologico aos pacientes e seus familiares,
explicando o quadro clinico e as decisbes de tratamento, especialmente
em situagdes criticas.

e Manter comunicacéao clara e empatica com os familiares, abordando as
expectativas em relagdo a evolugao do paciente e discutindo sobre
opgoes terapéuticas.

Gerenciamento de Unidades de Semi Intensiva e Isolamento:

o Gerenciar e assegurar que a unidade de semi-intensiva e isolamento
esteja bem equipada, com os materiais e recursos necessarios para o
atendimento dos pacientes.

e Assegurar que todos os protocolos de controle de infecgédo e seguranga
sejam seguidos rigorosamente pela equipe de saude.

Documentacao e Registros Clinicos:

e Documentar cuidadosamente todas as informacdes relevantes sobre o
paciente, incluindo condicdes de saude, tratamentos prescritos,
intervengdes realizadas, e evolugéo clinica.

e Garantir que todos os registros estejam em conformidade com as

normas hospitalares e com a legislagédo sobre registros médicos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Avangado em Terapias Intensivas:

Profundo conhecimento em terapia intensiva, incluindo gestdo de condicbes
criticas, doengas respiratorias, insuficiéncia multipla de 6rgéos, e sepse.
Habilidade no uso de equipamentos médicos avancados, como ventiladores
mecanicos, bombas de infusdo, e monitores de sinais vitais.

Capacidade de Realizar Procedimentos Invasivos:

Habilidade para realizar procedimentos invasivos de urgéncia, como intubagao
orotraqueal, cateterismo venoso central, pungdo para drenagem de liquidos,
entre outros.

Aptidao para Gerenciamento de Pacientes Criticos:
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Capacidade de gerenciar o cuidado de pacientes em estado critico, tomando
decisoes rapidas e eficazes para estabilizar o quadro clinico.

Prescricdo e Administracdo de Medicamentos:

Competéncia na prescricdo e administracdo de medicamentos, com
conhecimento profundo das intera¢gdes medicamentosas, dosagens e terapias
especificas para pacientes criticos.

Monitoramento Clinico Detalhado:

Capacidade de monitorar parametros vitais e clinicos e tomar decisdes

baseadas na analise desses dados para ajustar os tratamentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisédo Rapida e Eficaz:

Capacidade de tomar decisdes rapidas e eficazes diante de situacdes criticas,
minimizando riscos e maximizando as chances de recuperacéo do paciente.
Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Habilidade para trabalhar em equipe, liderando e coordenando a equipe
médica, de enfermagem e outros profissionais de saude, para assegurar o
melhor atendimento ao paciente.

Empatia e Comunicagéo Clara:

Empatia com os pacientes e familiares, especialmente em situacdes de saude
criticas, para transmitir informacdes de forma clara e tranquilizadora.
Capacidade de comunicar-se de forma eficaz com a equipe de saude,
familiares e pacientes.

Gestao do Estresse e Pressao:

Gestao eficaz do estresse em um ambiente de alta pressao, mantendo a calma
e o foco mesmo em situagdes adversas, que exigem rapida intervengéao.
Resiliéncia e Comprometimento com a Qualidade do Cuidado:

Resiliéncia emocional para lidar com situacdes de vida e morte, mantendo o
comprometimento com o atendimento de alta qualidade, independentemente

das circunstancias.

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.!.l ESPANHA

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
SEMI INTENSIVA E ISOLAMENTO
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no monitoramento e cuidado de pacientes
que se encontram em estado critico, mas que nao exigem a mesma
intensidade de cuidados da Unidade de Terapia Intensiva (UTI). E responsavel
por realizar a assisténcia continua, monitorando sinais vitais, administrando
medicamentos, realizando procedimentos e oferecendo suporte emocional

tanto aos pacientes quanto a seus familiares.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagao e Monitoramento Clinico:

e Avaliar continuamente o estado clinico dos pacientes, monitorando
sinais vitais, niveis de oxigenacao, pressao arterial, temperatura, entre
outros.

o Identificar e registrar alteragbes no quadro clinico do paciente,
notificando a equipe médica sobre qualquer mudancga significativa que
exija intervencéo.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

e Administrar medicamentos prescritos, como analgésicos, antibidticos,
anticoagulantes, entre outros, conforme as orientagdes médicas.

o Ajustar terapias conforme a resposta do paciente, especialmente em
situagbes que envolvem o uso de medicamentos intravenosos,
solugdes e infusdes.

Apoio em Procedimentos Invasivos:

e Auxiliar a equipe médica na realizagcdo de procedimentos invasivos,
como a insergao de cateteres, drenos, e monitoramento de pressao
intracraniana.

e Preparar e manter o ambiente adequado para realizagdo de exames e
procedimentos médicos, como a instalagao de acesso venoso central e

outros cuidados invasivos.
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Controle de Infeccéo e Protocolos de Isolamento:

e Implementar rigorosos protocolos de controle de infecgédo, garantindo o
uso adequado de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) e o
cumprimento das normas de higiene e esterilizagao.

« Monitorar os pacientes em isolamento, assegurando que os cuidados
sejam executados de forma eficiente para evitar a contaminagéo e a
disseminacao de infecgdes.

Acompanhamento da Condi¢ao do Paciente:

o Realizar avaliagbes periddicas da condicdo dos pacientes e comunicar
com a equipe médica sobre as necessidades de ajustes no tratamento.

e Apoiar na organizagao do plano de cuidados, ajustando-o conforme as
necessidades do paciente, e documentando toda a evolucédo de saude
de maneira clara e precisa.

Apoio Psicossocial ao Paciente e Familiares:

o Oferecer apoio emocional tanto ao paciente quanto a sua familia,
especialmente em situacdes delicadas e de alta complexidade.

e Orientar os familiares sobre o estado de saude do paciente, protocolos
de isolamento e medidas necessarias para a prevencao de infecgoes.

Educagao e Capacitagao da Equipe:

o Capacitar e orientar a equipe de enfermagem, garantindo que todos os
profissionais conhegam e sigam os protocolos clinicos e de seguranga
estabelecidos para o atendimento de pacientes criticos.

« Promover a troca de experiéncias dentro da equipe, com o objetivo de
melhorar a qualidade do atendimento prestado.

Documentacao e Registro de Procedimentos:

« Registrar todas as atividades realizadas durante o turno de trabalho,
incluindo medicagbes administradas, procedimentos realizados,
evolucdo do paciente e qualquer intercorréncia observada.

e Manter a documentagao atualizada, garantindo a conformidade com as
exigéncias legais e normas do hospital.

Gestao do Ambiente de Trabalho:
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e Gerenciar os recursos do setor para garantir que a unidade de semi-
intensiva e isolamento esteja sempre bem equipada e preparada para
atender os pacientes de forma adequada.

o Garantir que o ambiente de trabalho esteja organizado e que todos os
materiais necessarios (medicamentos, equipamentos, etc.) estejam

disponiveis e prontos para uso imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Cuidados Intensivos:

Dominio dos procedimentos e protocolos de cuidados intensivos adequados
para pacientes em estado critico, incluindo a monitorizagdo e cuidados de
pacientes com doencgas respiratorias, cardiacas, neurolégicas, entre outras.
Habilidade em Procedimentos Invasivos:

Capacidade de realizar e auxiliar em procedimentos invasivos sob supervisao,
como insercao de cateteres, drenos, e administracdo de medicamentos
intravenosos.

Controle de Infecgdo Hospitalar:

Profundo conhecimento de protocolos de controle de infecc&o, especialmente
em pacientes em isolamento, assegurando que todas as medidas de
precaucgao sejam tomadas.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Habilidade em administrar medicamentos, como antibiéticos, analgésicos,
sedativos e outros medicamentos criticos, com base nas orientacbes médicas.
Monitoramento de Pacientes Criticos:

Monitoramento continuo de sinais vitais, utilizando dispositivos como
monitores cardiacos, respiradores e outros equipamentos hospitalares para
acompanhar o quadro do paciente.

Capacidade de Trabalhar com Equipamentos de Alta Tecnologia:

Dominio do uso de equipamentos de alta tecnologia, como ventiladores
mecanicos, monitores multiparamétricos, e outros dispositivos médicos para

garantir um atendimento eficiente e seguro.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Habilidade para trabalhar em equipe, coordenando-se com médicos, outros
enfermeiros, fisioterapeutas e outros profissionais da saude para garantir o
melhor atendimento ao paciente.

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de comunicar-se de forma clara e eficaz, tanto com a equipe
quanto com os pacientes e seus familiares, transmitindo informacdes criticas
de maneira compreensivel e empatica.

Gestao de Estresse e Pressao:

Capacidade de trabalhar sob pressdo, especialmente em ambientes de
cuidados intensivos, onde € necessario tomar decisdes rapidas e precisas
para garantir a sobrevivéncia e bem-estar dos pacientes.

Empatia e Apoio Emocional:

Demonstrar empatia e cuidado com os pacientes, oferecendo apoio emocional
tanto para eles quanto para suas familias, que podem estar passando por
momentos de grande apreensao.

Resiliéncia:

Resiliéncia emocional para lidar com situagdes dificeis e decisbes que
envolvem a vida do paciente, mantendo sempre o foco no atendimento de
qualidade.

Responsabilidade e Comprometimento:

Comprometimento com o trabalho, demonstrando responsabilidade nas
atividades diarias e buscando sempre oferecer o melhor atendimento ao

paciente.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

SETOR

SEMI INTENSIVA E ISOLAMENTO

DESCRIGAO
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E responsavel por prestar cuidados diretos aos pacientes que necessitam de
monitoramento continuo, mas que nao estdao em estado critico suficiente para
a Unidade de Terapia Intensiva (UTI). Ele executa atividades de assisténcia a
saude, seguindo protocolos médicos e de enfermagem, realizando
procedimentos técnicos, administrando medicamentos, monitorando sinais
vitais e fornecendo cuidados gerais aos pacientes internados. O trabalho
requer atencao constante, habilidades técnicas e a capacidade de lidar com

situacdes de alta pressao.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento de Pacientes:

e Monitorar sinais vitais, como pressao arterial, frequéncia cardiaca,
temperatura, saturagao de oxigénio e frequéncia respiratéria.

e« Acompanhar mudangas clinicas do paciente, registrando qualquer
alteragdo e comunicando imediatamente a equipe de enfermagem e
médica.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

o Administrar medicamentos prescritos via oral, intravenosa, subcutanea
ou intramuscular, conforme as ordens médicas.

e Preparar e organizar o material necessario para a administragao de
terapias, como soro, medicamentos e outros tratamentos indicados.

Apoio nos Procedimentos de Enfermagem:

o Executar procedimentos técnicos de enfermagem, como curativos,
sondagens, cateterismo e troca de drenos.

e Auxiliar nas técnicas de ventilacdo mecanica, caso o paciente precise
de suporte respiratorio.

Controle de Infeccbes e Isolamento:

e Cumprir rigorosamente os protocolos de controle de infecgao,
assegurando a utilizagdo de Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) e a correta esterilizacdo de materiais e ambiente.

o \Verificar e manter os padrbes de isolamento para pacientes com
doencas transmissiveis, conforme a orientagao da equipe de controle

de infeccao hospitalar.
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Cuidados Pessoais aos Pacientes:

e Prestar cuidados basicos de enfermagem, como higiene, alimentacgao,
mudanca de decubito, monitoramento da eliminagdo de secregdes e
excregoes.

e Apoiar o paciente em sua mobilidade, evitando complicagbes como
Ulceras de pressao e trombose venosa profunda.

Documentacgao e Registro de Dados:

e Registrar todas as atividades realizadas, como administragdo de
medicamentos, evolugdo do quadro clinico, intervengdes realizadas e
outros dados relevantes no prontuario do paciente.

e Comunicar a equipe de enfermagem e médica qualquer alteragao
significativa no estado do paciente.

TJApoio a Equipe Multidisciplinar:

« Trabalhar de forma colaborativa com a equipe de enfermagem, médicos
e outros profissionais da saude, garantindo a continuidade e a
qualidade do cuidado.

e Prestar suporte nas orientacbes e cuidados aos familiares,
especialmente em situacbes de alta complexidade, esclarecendo
duvidas e fornecendo apoio emocional.

Gestao de Recursos e Materiais:

o Organizar e manter o ambiente de trabalho adequado, garantindo que
todos os materiais necessarios para o atendimento estejam disponiveis
e em boas condigdes.

e Fazerareposicao de insumos médicos, como medicamentos, curativos,
materiais para exames e outros itens necessarios ao bom

funcionamento do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico em Enfermagem:

Profundo conhecimento das praticas de enfermagem necessarias para
pacientes semi-intensivos, incluindo a administracdo de medicamentos e
realizagao de procedimentos invasivos e n&o invasivos.

Habilidade no Uso de Equipamentos Médicos:
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Capacidade de manipular e monitorar equipamentos médicos como
ventiladores mecéanicos, monitores cardiacos, infusores de medicamentos,
entre outros.

Controle de Infeccéo e Isolamento:

Dominio dos protocolos de controle de infecgao hospitalar e das técnicas de
isolamento, especialmente em unidades de semi-intensiva e de pacientes com
doencgas contagiosas.

Atencao a Seguranca do Paciente:

Conhecimento das normas de seguranga do paciente e capacidade para
identificar sinais precoces de complicagbes, como infecgdes ou reacgdes
adversas a medicamentos.

Habilidade em Procedimentos Técnicos:

Capacidade de realizar curativos, sondagens, coleta de material para exames
e assisténcia nas atividades diarias, como administracdo de alimentacao
enteral e venosa.

Documentacgao de Cuidados e Registros:

Habilidade em documentar todas as a¢des realizadas, garantindo que todos

os registros no prontuario sejam feitos com precisao e de forma clara.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Colaborar com outros membros da equipe de saude, como enfermeiros,
meédicos, fisioterapeutas e outros profissionais, para garantir um cuidado
integral e continuo ao paciente.

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de comunicar-se de forma clara e assertiva com a equipe,
pacientes e familiares, transmitindo informagdes precisas e objetivas.
Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e cuidado com os pacientes, principalmente em situagdes
de grande vulnerabilidade e com os familiares, fornecendo suporte emocional.
Organizagao e Gestao de Tempo:

Habilidade para organizar a rotina de cuidados, priorizando as tarefas

conforme a gravidade do estado dos pacientes e as necessidades da unidade.
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Resiliéncia e Gestao de Estresse:

Capacidade de lidar com situagdes estressantes e de pressao, mantendo a
calma e a eficacia no desempenho das fungdes, especialmente em unidades
de alta complexidade como semi-intensiva e isolamento.

Atencédo aos Detalhes e Proatividade:

Ser atento aos detalhes, identificando rapidamente qualquer alteragdo no

quadro clinico do paciente e reagindo de forma proativa e adequada.

CARGO
FISIOTERAPEUTA
SETOR
SEMI INTENSIVA E ISOLAMENTO
DESCRIGAO

E responsavel em atuar no processo de recuperacdo e reabilitagdo dos
pacientes que necessitam de cuidados intensivos, mas que nao estdo em
estado critico o suficiente para a UTI. Desempenhando um papel essencial na
manutencao das funcdes respiratorias, motoras e musculares dos pacientes,
com foco na recuperacao de sua mobilidade e qualidade de vida. Trabalhando
em colaboragdo com a equipe multidisciplinar para garantir uma abordagem

holistica e individualizada para o tratamento do paciente.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagéo Funcional do Paciente:

e Realizar a avaliacdo funcional do paciente, identificando limitagdes
fisicas, respiratorias e motoras, com énfase nas funcdes respiratorias,
cardiacas e musculoesqueléticas.

e Elaborar um plano de reabilitacdo fisioterapéutica com base nas
necessidades e nas condig¢des clinicas do paciente.

Reabilitacdo Respiratoria:

e Realizar fisioterapia respiratéria para pacientes com dificuldades

respiratorias, como aqueles com insuficiéncia respiratoria, atelectasia,

ou em processo de recuperagao poés-cirurgica.
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o Aplicar técnicas de drenagem postural, ventilagdo assistida, exercicios
respiratorios e oxigenoterapia para otimizar a fungdo pulmonar e
prevenir complicacdes respiratorias.

Reabilitacdo Motora e Musculoesquelética:

« Executar exercicios de mobilizagdo precoce, alongamentos, e
fortalecimento muscular para pacientes que necessitam de reabilitacao
devido a imobilidade prolongada ou perda de forga muscular.

e Prevenir complicacbes musculoesqueléticas, como atrofia muscular,
Ulceras de pressdao e contraturas, especialmente em pacientes
imobilizados ou com pouca mobilidade.

Prevencéao e Tratamento de Complicagdes:

e Prevenir complicagdes respiratérias, como pneumonia associada a
ventilagdo mecanica (VAP), por meio de técnicas de higiene brénquica
e exercicios de respiragdo.

e Prevenir complicagdes musculoesqueléticas, como trombose venosa
profunda, através de técnicas de mobilizacdo passiva, mudancga de
decubito e utilizacio de dispositivos de compressao.

Acompanhamento Pés-Cirurgico:

e Ajudar no processo de recuperagado poOs-cirurgica, promovendo a
mobilizagao precoce e o alivio da dor, além de apoiar a reabilitacdo pos-
operatdria respiratéria e musculoesquelética.

e Auxiliar pacientes que passaram por intervengbes cirurgicas a
recuperar a funcionalidade, com foco no aumento da forga muscular e
da resisténcia.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

o Trabalhar em colaboragcdo com a equipe médica, de enfermagem e
outros profissionais de saude, oferecendo relatorios regulares sobre o
progresso do paciente e ajustando o plano terapéutico conforme
necessario.

o Contribuir para a gestdo e monitoramento de pacientes em risco de
complicagdes respiratorias e motoras, fornecendo insights sobre a

necessidade de ajustes nos cuidados.
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Educacgao e Orientacédo ao Paciente:

o Orientar os pacientes e suas familias sobre exercicios de respiracao,
postura e exercicios de mobilizagdo para serem realizados tanto no
ambiente hospitalar quanto em casa, como parte do processo de
recuperacao.

« Fornecer informagdes sobre os cuidados que o paciente deve seguir,
como técnicas para evitar complicacdes respiratdérias e manter a
mobilidade adequada.

Uso de Tecnologias e Equipamentos Fisioterapéuticos:

o Utilizar equipamentos especializados, como ventiladores, dispositivos
de pressao positiva, aparelhos de terapia de nebulizacdo e outros
dispositivos respiratorios e musculoesqueléticos, para otimizar a
recuperacao.

e Operar tecnologias de fisioterapia respiratéria e reabilitagdo, como a
terapia de alta frequéncia ou ventilagao nao invasiva.

Documentacgao e Registros:

o Documentar todas as intervencdes realizadas, o progresso do paciente
e quaisquer mudangas no seu quadro clinico, assegurando que as
informagdes estejam acessiveis para outros membros da equipe de
saude.

o Manter registros detalhados no prontuario do paciente, facilitando a

continuidade do cuidado.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Fisioterapia Respiratéria:

Dominio de técnicas de fisioterapia respiratéria, como drenagem postural,
ventilacao assistida, manobras de limpeza brénquica e treinamento de forca
respiratoria.

Reabilitagdo Musculoesquelética e Motora:

Habilidade em mobilizagdo precoce, exercicios de fortalecimento muscular e
alongamento, focando na recuperagéo da mobilidade e no fortalecimento de

musculos enfraquecidos por imobilidade ou condig¢des clinicas.
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Uso de Equipamentos Fisioterapéuticos:

Capacidade de utilizar equipamentos médicos especializados, como
ventiladores mecanicos, aparelhos de nebulizagdo, dispositivos de pressao
positiva e outras tecnologias voltadas para a fisioterapia respiratéria e
musculoesquelética.

Monitoramento Clinico:

Habilidade para monitorar a evolucao clinica do paciente, observando sinais
de complicagdes respiratdérias ou musculoesqueléticas e adaptando o
tratamento conforme necessario.

Fisioterapia Pés-Cirurgica:

Conhecimento sobre os cuidados pds-operatdrios e estratégias de fisioterapia
para promover a recuperagao funcional dos pacientes apds cirurgias, como

exercicios de mobilizagao e técnicas para alivio da dor.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar colaborativamente com a equipe multidisciplinar,
como medicos, enfermeiros e nutricionistas, para otimizar o cuidado ao
paciente e realizar ajustes no plano terapéutico conforme o progresso do
paciente.

Comunicagao Eficaz:

Comunicar-se claramente com pacientes e familiares, fornecendo explicagcbes
detalhadas sobre os exercicios e cuidados necessarios, além de relatar de
maneira precisa as mudancas no quadro clinico dos pacientes.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia para com os pacientes, especialmente aqueles que estao
em situacao de vulnerabilidade, oferecendo apoio emocional e fisico durante
o tratamento.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Capacidade para manter a calma e eficiéncia em situagdes de alta pressao,
comuns no ambiente de semi-intensiva e isolamento, lidando com pacientes

em situagdes delicadas e com grandes desafios de recuperagao.
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Proatividade e Atencao aos Detalhes:

Ser proativo na identificacdo de potenciais complicacbes respiratdrias ou
motoras, adotando estratégias preventivas e reabilitadoras para evitar agravos
ao quadro do paciente.

Resiliéncia e Gestdo de Estresse:

Lidar com estresse de forma eficaz, mantendo a resiliéncia emocional e fisica

para lidar com a complexidade dos pacientes em estado critico ou semi-critico.

CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETOR

SEMI INTENSIVA E ISOLAMENTO

DESCRICAO

Desempenha um papel fundamental na organizagao e execugao de atividades
administrativas que garantem o funcionamento eficiente e continuo das
operagdes dentro do setor. Tendo a responsabilidade de gerenciar os fluxos
administrativos, como agendamento, controle de documentos, apoio ao
atendimento ao paciente, e a gestdo de registros e recursos, facilitando a
comunicagao entre as equipes meédicas, de enfermagem e a administracéo

hospitalar.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Documentos e Registros:
Organizar, controlar e arquivar os documentos relacionados ao atendimento
dos pacientes no setor, incluindo prontuarios médicos, exames, relatorios e

outros registros administrativos.
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Garantir que todos os documentos estejam corretamente preenchidos e
atualizados para facilitar o acompanhamento do paciente e a continuidade do
tratamento.

Apoio no Atendimento ao Paciente:

Auxiliar no acolhimento e encaminhamento de pacientes, fornecendo
informagdes e realizando cadastros iniciais.

Prestar suporte na comunicacio entre os pacientes e a equipe médica ou de
enfermagem, garantindo que informagdes e solicitagdes sejam atendidas com
agilidade.

Controle de Agendamentos e Exames:

Organizar a agenda de consultas, procedimentos e exames, garantindo que
todos os servigos sejam realizados dentro do cronograma estabelecido.
Controlar os agendamentos de procedimentos e exames, evitando conflitos de
horario e assegurando que os pacientes sejam atendidos dentro do prazo.
Gestao de Recursos e Materiais:

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos necessarios para o
funcionamento do setor, garantindo que todos os itens estejam disponiveis e
adequados para os cuidados com os pacientes.

Solicitar a reposicdo de materiais e suprimentos conforme necessidade e
conforme as diretrizes do setor administrativo.

Atendimento Telefénico e Comunicagao:

Atender chamadas telefonicas, fornecer informagbes e encaminhar
solicitacbes aos profissionais responsaveis.

Gerenciar a comunicacao interna e externa para garantir que todas as equipes
e familiares sejam informados sobre o status dos pacientes e mudangas nas
programacgdes de atendimento.

Controle de Documentacao de Convénios e Faturamento:

Auxiliar na gestdo de convénios e documentos relacionados ao faturamento,
garantindo que todos os documentos sejam encaminhados corretamente para
os setores de cobrancga e financeiros.

Garantir a emisséo e conferéncia de guias de autorizacéo e faturamento, de

acordo com as normas de convénios e planos de saude.
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Suporte Administrativo Geral:

Realizar atividades administrativas diarias, como organizagdo de arquivos,
elaboragcdo de relatérios, controle de agenda de reunides, entre outras
atividades que garantam o bom andamento das operagdes do setor.

Auxiliar na elaboracdo de relatorios periddicos, relatando informagdes
relevantes sobre os atendimentos, materiais utilizados e eventuais
pendéncias.

Suporte a Equipe Multidisciplinar:

Oferecer apoio logistico e administrativo aos profissionais de saude, como
meédicos, enfermeiros e técnicos, para que possam se concentrar
exclusivamente nas atividades clinicas e assistenciais.

Ajudar na organizagdo de reunides e treinamentos, com agendamento,
controle de presenca e distribuicdo de materiais necessarios.

Controle de Fluxo de Pacientes:

Acompanhar o fluxo de pacientes no setor, garantindo que todos os
procedimentos sejam realizados conforme o plano de cuidados e que os
pacientes sejam transferidos ou liberados de maneira eficaz.

Organizar a documentacédo de alta dos pacientes, verificando que todos os
processos administrativos e registros necessarios estejam em ordem para a
alta médica.

Gestao de Informacdes Confidenciais:

Assegurar a confidencialidade das informagdes, garantindo que todos os
dados dos pacientes sejam armazenados e compartilhados de acordo com as

normas de privacidade e ética médica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Administragado Hospitalar:

Conhecimento basico de processos administrativos hospitalares, como gestao
de documentos, controle de agendamentos e processamento de dados
meédicos e administrativos.

Organizagao e Gestdo de Documentos:
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Habilidade em organizar, arquivar e controlar documentos e registros de
maneira eficiente, seguindo normas de confidencialidade e regulamentacdes
legais.

Conhecimento em Sistemas de Gestao Hospitalar:

Familiaridade com sistemas de gestao hospitalar e softwares administrativos,
como sistemas de prontuario eletrbnico, agendamento de exames e
faturamento.

Controle de Materiais e Suprimentos:

Capacidade de gerenciar inventarios e controlar a reposi¢cdo de materiais e
equipamentos, garantindo que o setor tenha tudo o que precisa para o
atendimento adequado.

Habilidade em Atendimento ao Publico:

Competéncia em atender pacientes, familiares e equipes de forma eficiente e
cordial, sempre respeitando as normas e procedimentos estabelecidos.
Gestao de Agenda e Agenda de Exames:

Organizagdo e coordenagcdo de agendas para consultas, exames e
procedimentos, mantendo a eiciéncia e a comunicacdo entre os

departamentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Proatividade:

Ser organizado e proativo, sendo capaz de antecipar necessidades e resolver
problemas administrativos com rapidez e eficiéncia.

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para comunicar-se de forma clara e eficaz, tanto com a equipe
interna como com os pacientes e seus familiares, garantindo o fluxo de
informacdes corretas.

Empatia e Compreensao:

Demonstrar empatia e sensibilidade nas interacbes com pacientes e
familiares, especialmente em um ambiente delicado como o semi intensivo e
de isolamento.

Trabalho em Equipe:
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Capacidade de trabalhar em conjunto com diversos profissionais de saude,
como médicos, enfermeiros e técnicos, para garantir o bom funcionamento do
setor e atender as necessidades dos pacientes.

Confidencialidade e Etica:

Manter confidencialidade sobre as informagdes dos pacientes, tratando dados
pessoais e meédicos com a maxima ética e respeito.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Lidar bem com situagdes de pressao, ja que o ambiente de semi-intensiva
exige um trabalho constante e sob prazos rigorosos.

Flexibilidade e Adaptabilidade:

Adaptar-se rapidamente a mudancas nas demandas e prioridades, lidando
com diversas tarefas simultaneamente sem perder a qualidade no

atendimento.

CARGO
MEDICO
SETOR
PS/ ESTABILIZAGAO
DESCRIGAO

E responsavel por realizar atendimentos emergenciais, estabilizar pacientes
em estado critico e encaminha-los para a unidade adequada de internagao,
quando necessario. Atuando essencial para o diagndstico rapido, tomada de
decisbes imediatas e aplicacdo de intervencdes que possam salvar vidas ou
evitar a evolugdo de quadros clinicos graves. Trabalhar de maneira integrada
com a equipe de enfermagem, técnicos e outros profissionais da saude para
garantir que os pacientes recebam a assisténcia necessaria de forma eficaz e

humanizada.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento de Pacientes em Estado Critico:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
Qr.% ESPANHA

« Realizar a triagem e o atendimento imediato de pacientes em estado
critico, como vitimas de trauma, parada cardiorrespiratéria,
intoxicagoes, entre outros.

o Efetuar diagnédsticos rapidos e definir as condutas médicas mais
apropriadas para estabilizar o paciente e evitar complicacoes
adicionais.

Estabilizacao de Pacientes:

e Conduzir as acdes de estabilizagcao do paciente, como administracéo
de medicamentos, controle de vias aéreas, monitoramento de sinais
vitais e procedimentos de urgéncia.

e Realizar procedimentos invasivos, como intubacdo endotraqueal,
acesso venoso central, drenagem de feridas, entre outros, conforme a
necessidade e o protocolo clinico.

Analise e Interpretagdo de Exames:

« Solicitar e interpretar exames laboratoriais e de imagem, como exames
de sangue, radiografias, tomografias e ultrassonografias, a fim de
auxiliar no diagndstico e no acompanhamento da evolug¢ao do paciente.

e Avaliar e correlacionar os resultados para tomar decisdes clinicas
rapidas e seguras.

Acompanhamento e Reavaliagao Continua:

e Realizar monitoramento continuo dos pacientes internados na sala de
estabilizagdo, reavaliando a resposta ao tratamento e ajustando as
intervengdes conforme necessario.

o Controlar e registrar evolugdes clinicas de cada paciente, garantindo
que a equipe médica tenha informacdes precisas para decisbes
subsequentes.

Comunicagao com a Equipe de Saude:

o Trabalhar em conjunto com a equipe de enfermagem, técnicos e outros
médicos, garantindo que todos os profissionais envolvidos na
estabilizagcdo do paciente estejam alinhados e informados.

« Transmitir informagdes claras e objetivas para a equipe, familiares dos

pacientes e outros setores do hospital, como unidade de terapia
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intensiva (UTI) ou unidades de internagdo, sobre a situagao clinica do
paciente e 0s proximos passos.
Orientacdo e Encaminhamento:

e Quando o paciente nao puder ser completamente estabilizado no setor
de estabilizacdo, o médico deve encaminhar o paciente para a unidade
de internagdo adequada, como UTI ou centro cirurgico, se necessario.

e« Fornecer orientagdes sobre o tratamento continuo e os cuidados
necessarios apos a estabilizagdo, garantindo que o paciente receba os
cuidados apropriados ao longo da hospitalizag&o.

Atencédo a Humanizagéo no Atendimento:

e Prestar assisténcia médica com empatia e respeito, considerando o
sofrimento fisico e emocional do paciente e sua familia.

e Comunicar-se de forma clara e sensivel com os familiares, informando-
0os sobre o estado clinico do paciente e os passos seguintes no
tratamento.

Gestao de Crises e Tomada de Decisao Rapida:

« Tomar decisbes rapidas e eficientes em situagées de emergéncia, com
foco em salvar vidas e estabilizar o paciente.

o Gerenciar multiplos atendimentos simultaneos em situagdes de grande
fluxo de pacientes, como em um cenario de multiplas vitimas, tomando
as medidas adequadas conforme o protocolo médico de triagem.

Apoio na Capacitagao e Treinamento da Equipe:

e« Orientar e treinar a equipe de saude sobre novos protocolos,
procedimentos e melhores praticas no atendimento a emergéncias e
estabilizagcado de pacientes.

e Promover simulagdes de atendimento de emergéncia, garantindo que a

equipe esteja preparada para lidar com situagdes criticas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Habilidades Clinicas em Urgéncia e Emergéncia:
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Dominio de protocolos de atendimento emergencial, como suporte basico e
avancgado de vida, ressuscitagéo cardiopulmonar (RCP), e manejo de traumas
e doengas graves.

Capacidade de realizar procedimentos médicos invasivos de emergéncia,
como intubagao, drenagem de feridas, acesso central e toracocentese.
Conhecimento de Diagnostico e Interpretagdo de Exames:

Interpretacdo de exames laboratoriais e de imagem, como hemogramas,
eletrocardiogramas (ECG), radiografias e tomografias, para diagndstico e
monitoramento.

Manejo de Medicamentos e Terapias Intensivas:

Conhecimento sobre medicamentos de emergéncia, como vasopressores,
analgésicos, sedativos e antibidticos, e como administra-los de forma eficaz.
Dominio de tecnologias de monitoramento intensivo, como ventiladores
mecanicos, monitores cardiacos e oximetros.

Atencéo e Gestao Multidisciplinar:

Capacidade de trabalhar em equipe com enfermeiros, técnicos de
enfermagem, fisioterapeutas e outros médicos, garantindo que todas as areas
do atendimento sejam coordenadas de forma eficaz.

Conhecimento dos Protocolos Institucionais:

Conhecimento detalhado de protocolos hospitalares, incluindo fluxos de

trabalho no setor de estabilizagcéo e procedimentos médicos especificos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo Rapida e Assertiva:

Habilidade para tomar decisdes criticas rapidamente, especialmente sob
pressdo, sempre com foco na seguranga e no bem-estar do paciente.
Comunicagao Eficaz:

Habilidade de comunicacao clara e eficiente com a equipe multidisciplinar,
pacientes e familiares, garantindo que todos os envolvidos no atendimento
recebam informacdes precisas.

Empatia e Sensibilidade:
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Demonstrar empatia e cuidado, compreendendo as necessidades emocionais
dos pacientes e suas familias, principalmente em momentos criticos e de
grande tensao.

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Lidar com situacdes de estresse e pressdo, mantendo a calma e o foco durante
atendimentos de emergéncia, garantindo a qualidade do atendimento mesmo
em situacdes adversas.

Resiliéncia e Gestao de Crises:

Manter o equilibrio emocional e a resiliéncia diante de situagdes traumaticas,
complexas e de multiplos atendimentos simultaneos.

Proatividade e Flexibilidade:

Ser proativo em identificar as necessidades do paciente, antecipando acdes
que possam melhorar a estabilizacdo do paciente, e flexivel para adaptar-se
as demandas e urgéncias.

Etica e Confidencialidade:

Manter altos padrbes éticos, respeitando a privacidade dos pacientes e

garantindo a confidencialidade das informagdes clinicas.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
PS / ESTABILIZAGAO
DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental no atendimento emergencial, atuando no
processo de estabilizagdo de pacientes que chegam com condigdes criticas. A
sua responsabilidade envolve a triagem, monitoramento, administragdo de
medicamentos e realizagdo de procedimentos técnicos necessarios para
garantir a manutengao das fungdes vitais dos pacientes, até que o quadro de

saude seja estabilizado. Atua de forma integrada com os médicos e demais

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

membros da equipe multidisciplinar, garantindo a continuidade e qualidade do

atendimento.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Atendimento de Emergéncia:

o Realizar a triagem inicial dos pacientes que chegam a unidade de
emergéncia, identificando aqueles que necessitam de cuidados
imediatos.

e Prestar os primeiros socorros e aplicar os protocolos de atendimento
inicial, com foco na estabilizacdo clinica do paciente.

e Monitorar os sinais vitais dos pacientes em tempo real (frequéncia
cardiaca, pressao arterial, temperatura, saturagdo de oxigénio, entre
outros).

Administracao de Medicamentos e Terapias:

e Administrar medicamentos de emergéncia conforme prescrigdo meédica,
como analgésicos, sedativos, antibioticos, anticoagulantes e
medicamentos para controle da dor e ansiedade.

e Preparar e administrar terapias intravenosas, incluindo a administragao
de solugdes, medicamentos e nutrientes, conforme as necessidades
clinicas.

o Monitorar e registrar os efeitos das medicacées administradas e ajustes
necessarios.

Realizagédo de Procedimentos Técnicos de Emergéncia:

« Executar procedimentos técnicos como curativos, colocagao de sondas,
cateteres venosos periféricos e centrais, € outros necessarios para a
estabilizagao.

e Assistir em procedimentos invasivos, como intubagdo endotraqueal,
coleta de amostras para exames laboratoriais, entre outros.

Apoio ao Médico em Procedimentos de Urgéncia:
e Auxiliar o médico nas intervengdes de urgéncia, como em situagdes de

trauma, parada cardiorrespiratéria, intubacéo e reanimagao.
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e Organizar e preparar os materiais necessarios para os procedimentos
meédicos e cirurgicos, garantindo que tudo esteja disponivel para a
equipe.

Monitoramento Continuo do Paciente:

e Observar continuamente a evolugdo do paciente durante o processo de
estabilizacdo, identificando qualquer alteracdo no quadro clinico e
comunicando imediatamente a equipe médica.

o Utilizar equipamentos de monitoramento (como monitores cardiacos e
oximetros) para avaliar e registrar os paradmetros vitais dos pacientes.

Documentagao e Registros:

o Registrar todas as informagdes pertinentes a condicdo do paciente,
intervengdes realizadas, administracdo de medicamentos e evolugao
clinica.

« Manter documentagéo precisa e organizada, seguindo os protocolos
institucionais e garantindo que todas as informagdes sejam acessiveis
para a equipe médica e de enfermagem.

Orientacao e Apoio ao Paciente e Familiares:

o Prestar orientagbes aos familiares sobre o estado clinico do paciente,
procedimentos realizados e proximos passos do tratamento.

e Apoiar psicologicamente os pacientes e seus familiares, fornecendo
informacdes claras e sensiveis sobre a situacao clinica e as acdes que
estdo sendo tomadas.

Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

o Colaborar com a equipe médica e outros profissionais da saude para a
tomada de decisdes e definicdo de intervengdes terapéuticas.

o Participar ativamente das reunides de plantdo para discutir os casos
clinicos, compartilhar informacées e garantir a continuidade do
atendimento de forma coordenada.

Gerenciamento de Fluxo de Pacientes:

e Organizar o fluxo de pacientes dentro do setor de estabilizagao,

priorizando os casos mais graves e garantindo que cada paciente

receba o atendimento adequado.
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e Auxiliar na transferéncia de pacientes para outras unidades
hospitalares, como a UTI, quando necessario, garantindo a
continuidade do cuidado de forma eficiente.

Avaliacado de Equipamentos e Suprimentos:

e Monitorar e garantir a disponibilidade de equipamentos médicos e

suprimentos necessarios para o atendimento emergencial, como

medicacodes, dispositivos médicos e materiais de primeiros socorros.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Urgéncia e Emergéncia:

Profundo conhecimento dos protocolos de atendimento de urgéncia e
emergéncia, incluindo suporte basico e avancado de vida (BLS e ACLS).
Habilidade no manejo de dispositivos médicos de urgéncia, como
respiradores, monitores cardiacos, desfibriladores e equipamentos de
monitoramento.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

Capacidade de administrar medicamentos de emergéncia, incluindo analgesia,
sedacao, antiarritmicos, antibiéticos e outros conforme a prescrigdo meédica.
Atencado as dosagens e reagdes adversas, monitorando efeitos colaterais e
reacoes dos pacientes as medicacoes.

Realizacdo de Procedimentos Técnicos:

Habilidade para realizar procedimentos técnicos de emergéncia, como
curativos, administracdo de medicagdo intravenosa, puncdo venosa,
cateterismo e outros procedimentos invasivos necessarios.

Capacidade de lidar com equipamentos médicos e tecnoldgicos, garantindo a
sua operacgao correta durante os atendimentos.

Avaliagédo e Monitoramento de Pacientes:

Monitoramento de sinais vitais € compreensdo dos parametros clinicos do
paciente para detectar sinais de piora no quadro clinico.

Habilidade em realizar avaliacbes rapidas e precisas do estado clinico do
paciente, priorizando as interveng¢des de acordo com a gravidade do caso.

Documentagao e Registro de Informacdes:
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Habilidade em realizar registros precisos de todas as intervencoes,
medicamentos administrados, condigdes do paciente e evolucgio clinica.
Seguir as normas de documentagao hospitalar e garantir a integridade e

acessibilidade dos dados para a equipe multidisciplinar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de Tomada de Decisdo Rapida e Assertiva:

Habilidade para tomar decisbes rapidas e eficazes, especialmente em
situagcdes de emergéncia onde a vida do paciente esta em risco.
Comunicagao Eficaz:

Comunicagao clara e objetiva com a equipe médica, pacientes e familiares,
garantindo que todos compreendam as condigdes e o plano de atendimento.
Capacidade de transmitir informagdes com calma e empatia durante situacdes
de alta pressao e estresse.

Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Habilidade para trabalhar de forma colaborativa com médicos, técnicos e
outros profissionais da saude para oferecer o melhor atendimento possivel ao
paciente.

Facilidade para coordenar e apoiar a equipe, mantendo todos alinhados com
os objetivos do atendimento de emergéncia.

Resiliéncia e Controle Emocional:

Manter a calma e foco durante situagcdes de grande pressdo, tomando
decisbdes assertivas sem perder o controle emocional.

Gerenciar o estresse e as situagbes adversas com equilibrio, sem
comprometer a qualidade do atendimento.

Empatia e Sensibilidade:

Oferecer apoio emocional aos pacientes e familiares, mostrando compreensao
pelas dificuldades e medos enfrentados durante o processo de estabilizacio.
Demonstrar empatia e respeito, tratando o paciente como um todo e levando
em consideracao suas necessidades fisicas e emocionais.

Etica Profissional:
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Manter altos padrdes éticos, garantindo a privacidade, confidencialidade e

direitos dos pacientes durante todo o processo de atendimento.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
PS / ESTABILIZAGAO
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no atendimento emergencial, realizando
acdes imediatas para estabilizar o paciente em condi¢des criticas. Trabalha
em estreita colaboragdo com médicos e enfermeiros, seguindo protocolos de
atendimento de urgéncia e emergéncia, com o objetivo de salvar vidas e

preparar o paciente para os proximos cuidados.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Triagem e Atendimento Inicial:

« Realizar a triagem de pacientes ao chegar na unidade de emergéncia,
identificando a gravidade do quadro clinico e priorizando o atendimento
conforme os protocolos de urgéncia.

e Prestar primeiros socorros, como aplicacido de compressas, controle de
hemorragias, e outras agdes emergenciais para estabilizar o paciente.

Monitoramento de Sinais Vitais:

« Monitorar continuamente os sinais vitais dos pacientes (pressao arterial,
frequéncia cardiaca, temperatura, saturagcdo de oxigénio, etc.) e
registrar as alteragdes para acompanhamento da evolugao do quadro.

o Utilizar equipamentos de monitoramento para garantir a vigilancia
constante e relatar mudancas significativas na condigao do paciente a
equipe médica.

Assisténcia em Procedimentos Técnicos de Emergéncia:
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e Auxiliar na administracdo de medicamentos, conforme prescricdo
meédica, realizando a preparagdao e aplicagdo de medicamentos de
urgéncia, como analgésicos, sedativos e antibidticos.

e Auxiliar nos procedimentos médicos, como a inser¢cdo de acessos
venosos, intubacdo, descompressao toracica, entre outros
procedimentos necessarios.

« Realizar curativos emergenciais, limpeza e sutura de feridas, conforme
a necessidade do paciente.

Administracdo de Terapias e Medicacgdes:

e Administrar medicamentos intravenosos ou via oral conforme a
prescricdo médica para controle de dor, sedacao ou antibidticos.

e Preparar e administrar solugdes intravenosas e terapias especificas,
como reidratacdo e reposicao de volume, de acordo com o quadro
clinico.

Assisténcia no Suporte Avangado a Vida:

e Auxiliar na realizacdo de manobras de reanimagao em situagdes de
parada cardiorrespiratoria (RCP), conforme os protocolos de suporte
basico e avancado de vida (BLS e ACLS).

e Prestar apoio durante a intubacéo orotraqueal, ventilagdo mecéanica e
outros procedimentos de suporte a vida.

Comunicacao com a Equipe Multidisciplinar:

e Comunicar-se de forma eficiente com a equipe médica e de
enfermagem sobre as condi¢gdes do paciente e possiveis mudangas no
quadro.

e Relatar informacdes relevantes sobre a evolucdo clinica dos pacientes,
destacando quaisquer alteragdes nos sinais vitais ou reacdes adversas
aos tratamentos administrados.

Documentacéo de Procedimentos e Intervencgoes:

o Registrar no prontuario do paciente todas as intervencgdes realizadas,

incluindo administracdo de medicamentos, evolugéo dos sinais vitais,

resultados de exames, e outras a¢des tomadas.
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« Garantir que a documentagao seja precisa, clara e acessivel para toda
a equipe de saude.

Apoio Emocional ao Paciente e Familiares:

e Prestar apoio psicolégico aos pacientes e seus familiares durante
momentos de tensdo e incerteza, oferecendo informacgdes claras sobre
os procedimentos e o estado de saude do paciente.

« Demonstrar empatia e sensibilidade, acalmando os pacientes e
proporcionando conforto fisico e emocional durante o processo de
estabilizacgéo.

Preparagao para Transferéncia de Paciente:

e Preparar os pacientes para transferéncias para outras unidades, como
UTI ou centro cirurgico, quando necessario, garantindo que todos os
equipamentos e informacgdes relevantes sejam enviados.

e Garantir a continuidade do cuidado, orientando a equipe receptora
sobre o estado do paciente e as intervengdes realizadas.

Organizagao e Manutengao de Equipamentos:

« \Verificar e manter a disponibilidade de equipamentos médicos
necessarios para o atendimento de emergéncia, como desfibriladores,
ventiladores, monitores cardiacos e bombas de infuséo.

e Assegurar que os materiais de uso diario (como seringas, agulhas,
curativos, medicamentos, entre outros) estejam disponiveis e em bom

estado de funcionamento.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Urgéncia e Emergéncia:

Profundo entendimento dos protocolos de atendimento de urgéncia e
emergéncia, incluindo suporte basico e avangado de vida (BLS e ACLS).
Habilidade no uso de equipamentos médicos, como desfibriladores, monitores
cardiacos e bombas de infusdo, além de saber realizar procedimentos de
urgéncia.

Capacidade para Realizar Procedimentos de Emergéncia:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Realizagdo de procedimentos técnicos como pungao venosa, colocacédo de
cateteres, curativos e administragdo de medicagdes intravenosas.
Capacidade de auxiliar nos procedimentos médicos invasivos (intubagao,
reanimacao, etc.) em situagdes criticas.

Monitoramento de Parametros Clinicos:

Acompanhamento de sinais vitais e outros parametros clinicos essenciais,
utilizando dispositivos tecnolégicos apropriados e com atengao aos detalhes.
Identificacdo de alteragdes no estado do paciente que possam indicar piora no
quadro clinico, comunicando rapidamente a equipe de saude.

Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Conhecimento sobre medicagdes e terapias de emergéncia, sabendo quando
e como administrar para promover a estabilizagao clinica do paciente.
Habilidade no preparo e administragao de medicamentos, garantindo precisao
e seguranca.

Documentagao e Registros de Saude:

Registro adequado das intervengdes e cuidados realizados, utilizando o
sistema de prontuario eletrbnico ou manual, conforme as normas da
instituicao.

Garantir que os registros sejam completos e precisos, permitindo a

continuidade do cuidado e a comunicagao entre os membros da equipe.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Colaboragao ativa com médicos, enfermeiros e outros profissionais da saude,
garantindo uma abordagem integrada e eficaz no atendimento ao paciente.
Compreenséao das fungdes e limites dentro da equipe, apoiando os colegas
guando necessario e solicitando apoio quando necessario.

Capacidade de Tomada de Decisdo Rapida:

Decisbes rapidas e assertivas em situagcdes de alta pressdao, com base no
conhecimento técnico e nas orientacbes médicas.

Pensamento critico para avaliar rapidamente as condi¢des do paciente e tomar
as medidas necessarias para a estabilizagao.

Resiliéncia e Controle Emocional:
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Manter a calma e controle emocional em situagdes de alto estresse, lidando
com traumas, vitimas de acidentes e situagdes de risco iminente de vida.

Ser resiliente, enfrentando situagbes de pressdao sem comprometer a
qualidade do atendimento ou a eficacia dos procedimentos.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e apoio emocional aos pacientes, oferecendo conforto
fisico e psicoldgico durante o atendimento emergencial.

Comunicacgao clara e reconfortante com os pacientes e seus familiares,
explicando o que esta acontecendo e o que pode ser feito para melhorar a
condicdo do paciente.

Etica Profissional e Responsabilidade:

Adotar praticas éticas no atendimento ao paciente, garantindo a privacidade e
a confidencialidade das informacgdes.

Responsabilidade na execucgao de tarefas, com compromisso com a qualidade

e segurancga do atendimento.

CARGO
MEDICO CIRURGIAO GERAL
SETOR
CENTRO CIRURGICO
DESCRIGAO

E responsavel pela realizacdo de intervencdes cirtrgicas, fornecendo
cuidados médicos especializados aos pacientes antes, durante e apds as
cirurgias. Atua de forma integrada com a equipe médica e de enfermagem para

garantir a seguranga do paciente e a eficacia do procedimento.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao Pré-Operatoéria:
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Realizar a avaliagdo clinica e exames pré-operatérios, avaliando a
condicdo de saude do paciente, historico médico e condicoes
especificas que possam impactar a cirurgia.

Discutir com o paciente e familiares os riscos e beneficios do
procedimento cirurgico, obtendo o consentimento informado.
Estabelecer o plano cirurgico, considerando a escolha do procedimento

adequado, anestesia e necessidades pos-operatorias.

Execucao de Procedimentos Cirurgicos:

Realizar procedimentos cirurgicos, tanto de urgéncia quanto eletivos,
conforme a especialidade, seguindo as melhores praticas e técnicas
cirargicas.

Garantir a sterilidade do ambiente cirurgico, respeitando rigorosamente
os protocolos de seguranga e controle de infecgao.

Utilizar tecnologia e equipamentos adequados durante as cirurgias para
garantir a preciséo e eficacia do procedimento.

Acompanhamento Pds-Operatorio:

Monitorar o paciente apds a cirurgia, avaliando os sinais vitais, a
recuperacao da anestesia, e a resposta do paciente ao procedimento.
Ajustar o plano de cuidados pds-operatérios, prescrevendo
medicamentos, terapias, e outras intervencdes necessarias para
garantir uma recuperagao sem complicagoes.

Orientar a equipe de enfermagem sobre os cuidados especificos pés-
cirargicos, incluindo a observagédo de sinais de complicagbes, como

infecgbes ou hemorragias.

Gestao da Equipe Multidisciplinar:

Supervisionar a equipe cirurgica, incluindo enfermeiros, técnicos e
outros meédicos, garantindo a correta execugéo das fung¢des durante o
procedimento e monitoramento adequado do paciente.

Trabalhar em equipe com anestesistas, assistentes e outros
especialistas para garantir o sucesso da cirurgia e a recuperagéo do
paciente.
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e« Comunicar-se efetivamente com outros profissionais de saude,
mantendo todos informados sobre a evolugédo do paciente e quaisquer
mudancas no estado clinico.

Monitoramento de Complicacdes e Intervencoes:

« ldentificar e tratar complicagdes que possam surgir durante ou apos a
cirurgia, como infeccbes, hemorragias, ou reagbes adversas a
anestesia.

o Tomar decisbes rapidas e precisas em situagdes de emergéncia, como
a necessidade de procedimentos de revisdo cirurgica ou intervengdes
adicionais.

Aconselhamento e Orientagdes ao Paciente e Familia:

o Orientar o paciente e seus familiares sobre o processo cirurgico,
cuidados pos-operatorios e o plano de acompanhamento necessario.

o Explicar possiveis complicacdes e sinais de alerta para complicagdes
pos-cirurgicas, garantindo que o paciente saiba quando procurar
assisténcia médica.

Documentacgao e Registros:

e Registrar todos os aspectos do procedimento cirurgico, incluindo
diagnostico, tipo de cirurgia realizada, técnicas utilizadas,
medicamentos administrados e resultados imediatos da operacéo.

e Garantir que toda a documentagdo esteja completa, precisa e
atualizada nos prontuarios eletrébnicos ou manuais, conforme os
padrdes da institui¢ao.

Acompanhamento Longitudinal do Paciente:

« Acompanhar a recuperacdo do paciente, realizando consultas pos-
operatérias para avaliar a evolucao, responder a duvidas e tratar
possiveis complicagdes.

o Ajustar o tratamento conforme necessario, realizando novos exames,
ajustes de medicacgao e definindo quando o paciente pode ser liberado

ou transferido para outros cuidados.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Conhecimento Avangado em Cirurgia Geral:

Profundo conhecimento em técnicas cirurgicas e manejo de pacientes
cirargicos, com habilidade para executar uma ampla variedade de
procedimentos em diversas areas da cirurgia geral (abdominal,
gastrointestinal, hernias, etc.).

Capacidade de realizar avaliagdes pré e péds-operatérias detalhadas,
considerando o histérico médico e as comorbidades do paciente.

Habilidade em Analise e Diagndstico Cirurgico:

Capacidade de diagnosticar condi¢gdes que requerem intervengéo cirurgica,
com precisao para decidir quando a cirurgia € a melhor opgéo.

Interpretacdo de exames complementares, como ultrassonografia, tomografia
e exames laboratoriais, para determinar o plano cirurgico.

Dominio dos Procedimentos e Tecnologias Cirurgicas:

Experiéncia no uso de tecnologias e equipamentos cirurgicos, como
laparoscopia, ferramentas de precisdo, e monitoramento intraoperatério.
Execugdo precisa de procedimentos com alta exigéncia técnica, como
ressecgodes, suturas e reparos.

Gestao de Complicagdes Cirurgicas:

Capacidade de gerenciar complicagdes intra e pos-operatorias, com um olhar
atento para sinais de infec¢ao, sangramentos e outras condigdes criticas.
Capacidade de tomar decisdes rapidas durante emergéncias e complicagdes
que exigem revisdo ou procedimentos adicionais.

Habilidade de Comunicacdo com a Equipe e o Paciente:

Comunicagao clara e eficaz com a equipe de saude para garantir que todos
compreendam o plano cirurgico e as intervengdes.

Explicacbes detalhadas e compreensdo do paciente, transmitindo as

informacdes sobre o procedimento, riscos e expectativas de forma acessivel.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo e Pensamento Critico:
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Tomada de decisbes rapidas e eficazes, especialmente em situagdes de alta
pressao e emergéncia, avaliando riscos e determinando a melhor abordagem
cirdrgica.

Pensamento critico e analitico para diagnosticar condicbes complexas e
escolher os procedimentos mais adequados.

Trabalho em Equipe:

Colaboragao eficaz com outros médicos, enfermeiros, anestesistas e técnicos
durante o processo cirurgico.

Respeito as fungbes de cada membro da equipe, garantindo que todos
trabalhem juntos para o sucesso da cirurgia e recuperagao do paciente.
Gestao de Stress e Presséo:

Capacidade de manter a calma e o foco durante procedimentos de alta
complexidade ou situagbes de emergéncia, tomando decisdes adequadas sob
pressao.

Gerenciamento do tempo e dos recursos para garantir que o procedimento
ocorra de forma eficiente e sem contratempos.

Empatia e Comunicacdo com o Paciente:

Empatia e compreensao no trato com pacientes e seus familiares, explicando
os riscos e beneficios do procedimento e oferecendo apoio emocional antes e
apos a cirurgia.

Capacidade de lidar com expectativas e preocupacdes do paciente e
familiares, proporcionando um ambiente de confianga e seguranca.
Responsabilidade e Compromisso Profissional:

Responsabilidade nas suas acgbes, cumprindo com precisdao todos os
protocolos cirurgicos e de seguranga, sempre mantendo altos padrdes éticos.
Compromisso com a qualidade do atendimento, procurando sempre a

melhoria continua nas praticas cirurgicas e na recuperag¢ao dos pacientes.

CARGO

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.!.l ESPANHA

MEDICO ANESTESIOLOGISTA

SETOR

CENTRO CIRURGICO

DESCRIGAO

E responsavel pela administracdo da anestesia durante os procedimentos
cirargicos e outras intervengdes médicas, assegurando a seguranga e o bem-
estar do paciente. Tem o papel essencial na monitorizagdo e gerenciamento
das condicbes vitais do paciente antes, durante e apds a anestesia,
trabalhando de forma integrada com a equipe cirurgica e de enfermagem.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao Pré-Anestésica:

e Realizar a avaliagao clinica detalhada do paciente antes da cirurgia,
analisando o histérico médico, condi¢cdes pre-existentes e exames
laboratoriais necessarios para planejar a anestesia.

o Determinar a técnica anestésica mais adequada (geral, regional, local
ou sedagao) com base no tipo de cirurgia, condi¢do fisica do paciente
e riscos envolvidos.

o Explicar ao paciente e familiares o processo de anestesia, incluindo os
riscos, beneficios e cuidados pds-anestésicos, garantindo o
consentimento informado.

Administragao de Anestesia:

o Administrar a anestesia de forma segura e eficaz, utilizando os
medicamentos e técnicas apropriadas para garantir o conforto e a
seguranga do paciente durante a cirurgia.

e Monitorar continuamente os sinais vitais do paciente, como pressao
arterial, frequéncia cardiaca, oxigenagdo e gases sanguineos,
ajustando a anestesia conforme necessario durante o procedimento.

o Gerenciar possiveis reagdes adversas a anestesia, como reacgdes
alérgicas, hipotensdo ou dificuldades respiratorias, intervindo
rapidamente quando necessario.

Acompanhamento Intraoperatorio:
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Monitorar o paciente durante a cirurgia, observando suas condigbes
fisiologicas e ajustando os niveis de anestesia conforme a evolugao do
procedimento e do estado do paciente.

Colaborar com a equipe cirurgica para garantir que o procedimento
transcorra de forma segura, comunicando quaisquer alteragdes no
estado do paciente ou a necessidade de ajustes na anestesia.

Intervir rapidamente em situacbes criticas, como parada
cardiorrespiratéria, anafilaxia ou sangramentos significativos,

fornecendo suporte vital adequado.

Gestao Pos-Anestesia:

Acompanhar a recuperacido poés-anestésica do paciente na sala de
recuperagao pos-anestésica (RPA), monitorando sua resposta a
anestesia e garantindo que recupere de forma segura.

Avaliar a dor poOs-operatoria e prescrever analgesia adequada para
garantir o conforto do paciente, minimizando os riscos de efeitos
adversos da anestesia.

Orientar a equipe de enfermagem quanto aos cuidados pés-
anestésicos, como monitoramento de sinais vitais, gestdo da dor e

prevencao de complicagdes.

Gestao de Complicacoes:

Identificar e tratar complicagdes relacionadas a anestesia, como
nauseas, vomitos, hipoxia, hipotensdo, arritmias ou reagdes alérgicas,
realizando intervengdes imediatas quando necessario.

Tratar emergéncias médicas que possam surgir durante ou apos a
anestesia, como crise hipertensiva ou insuficiéncia respiratéria, com o

uso de técnicas avangadas de reanimagéo.

Interagdo com a Equipe Multidisciplinar:

Colaborar com os cirurgides, enfermeiros e outros profissionais de
saude para planejar e executar a anestesia de forma eficaz,

coordenando os cuidados durante o periodo perioperatorio.
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e Fornecer informacgdes detalhadas para a equipe sobre a evolugao do
estado do paciente e quaisquer mudangas necessarias na abordagem
anestésica.

Documentacgao e Registros:

o Registrar detalhadamente o procedimento anestésico no prontuario do
paciente, incluindo o tipo de anestesia administrada, dosagens,
monitoramento realizado, e quaisquer eventos adversos ou
complicacbes que ocorreram.

o Garantir que todas as informagdes relevantes estejam completamente
documentadas e em conformidade com os protocolos de seguranga e

normas da instituicio.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Profundo de Anestesia:

Especializacdo em técnicas anestésicas, com dominio da anestesia geral,
regional, local e sedagao, sabendo escolher e administrar a mais adequada
para cada tipo de cirurgia.

Entendimento dos agentes anestésicos e dos seus efeitos fisiologicos,
dosagem, interagbes medicamentosas e cuidados relacionados.
Monitoramento Perioperatorio:

Habilidade no uso de equipamentos de monitoramento avancado, como
monitores de sinais vitais, capnografos, oximetros e ventiladores mecanicos,
para garantir a estabilidade do paciente durante a cirurgia.

Capacidade de avaliar e interpretar parametros fisiolégicos em tempo real e
ajustar a anestesia conforme as necessidades do paciente.

Gestao de Emergéncias e Complicagdes:

Capacidade de agir rapidamente em situagbes de emergéncia, como parada
cardiorrespiratoria, dificuldades respiratorias, ou reagdes adversas a
anestesia.

Treinamento em técnicas de reanimacado e suporte avancado de vida (SAV),
incluindo manobras de ressuscitagao cardiopulmonar (RCP) e manejo de via

aérea.
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Avaliagédo Pré-Anestésica e Planejamento:

Avaliagcado detalhada das condi¢des clinicas do paciente, incluindo histérico
médico, comorbidades, exames laboratoriais e risco cirurgico.
Desenvolvimento de planos anestésicos personalizados, considerando as
particularidades de cada paciente e o tipo de cirurgia a ser realizada.
Conhecimento em Farmacologia:

Conhecimento em farmacologia anestésica e de medicamentos adjuvantes,
como analgésicos, sedativos e relaxantes musculares, e seus efeitos no
organismo.

Documentagédo e Conformidade Regulamentar:

Capacidade de manter registros precisos e conforme as normas de saude,
com detalhamento sobre a administracdo da anestesia e acompanhamento

perioperatorio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de Tomada de Decisao:

Tomada de decisdes rapidas e precisas em situagbes de risco, como em
emergéncias anestésicas, com foco na seguranga do paciente e minimizagéo
de danos.

Habilidade para avaliar riscos e ajustar a abordagem anestésica durante o
procedimento, antecipando possiveis complicagdes.

Trabalho em Equipe:

Trabalho colaborativo com a equipe cirurgica, de enfermagem e outros
profissionais de saude, para garantir uma abordagem integrada e eficiente no
cuidado ao paciente.

Comunicagao eficaz, mantendo todos os membros da equipe atualizados
sobre o estado do paciente e quaisquer ajustes necessarios na anestesia.
Gestao do Estresse e Pressao:

Habilidade para manter a calma e tomar decisdes assertivas sob pressao,
especialmente em situagées de emergéncia ou complicagdes inesperadas.
Capacidade de manter o foco e a clareza mental durante longos periodos ou

em cirurgias complexas.
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Empatia e Comunicagdo com o Paciente:

Empatia e cuidado com os pacientes, especialmente ao explicar os processos
de anestesia e tranquilizar os pacientes sobre os riscos e beneficios.
Comunicacao clara e honesta com os pacientes e suas familias, fornecendo
informagdes acessiveis sobre o processo de anestesia.

Responsabilidade Profissional:

Responsabilidade pela segurangca do paciente, garantindo que todos os
cuidados necessarios sejam tomados para evitar complicagbes e
proporcionando uma experiéncia de cirurgia mais segura.

Compromisso com a melhoria continua, buscando aperfeicoamento nas

técnicas anestésicas e em protocolos de seguranca.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
CENTRO CIRURGICO
DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental na equipe de saude, garantindo que todos
0s processos relacionados a cirurgia ocorram de maneira segura e eficiente.
E responsavel por coordenar os cuidados diretos ao paciente antes, durante e
apos a cirurgia, além de gerenciar os aspectos logisticos e operacionais do

centro cirurgico.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliagéo do Paciente (Pré-operatério):
o Realizar a avaliagdo pré-operatéria do paciente, verificando sinais
vitais, histérico médico, alergias, e identificando riscos potenciais para
o procedimento.
o Orientar o paciente e seus familiares sobre o processo cirurgico,
explicando os cuidados pdés-operatérios e o que esperar durante a

recuperacao.
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« Confirmar os dados do paciente (identificagdo, procedimento, local da
cirurgia) para garantir a seguranga do paciente e a conformidade com
os protocolos.

Preparo do Ambiente Cirurgico:

e Preparar a sala cirurgica, garantindo que todos os materiais e
equipamentos necessarios estejam disponiveis, esterilizados e
funcionando corretamente.

« Verificar e organizar os materiais cirurgicos conforme a especialidade
da cirurgia, assegurando que o time cirurgico tenha tudo o que precisa
a disposigao.

o Garantir a assepsia do ambiente, realizando a limpeza e desinfeccao
adequada da sala de cirurgia, conforme protocolos de controle de
infecgao.

Apoio Durante o Procedimento Cirurgico:

e Auxiliar a equipe cirurgica durante o procedimento, fornecendo os
materiais e instrumentos necessarios e realizando tarefas especificas
conforme a cirurgia em andamento.

e Monitorar as condigdes vitais do paciente durante a cirurgia, como
pressdo arterial, frequéncia cardiaca, saturacdo de oxigénio e
temperatura, e comunicar quaisquer alteragdes significativas a equipe
médica.

« Garantir a seguranga do paciente durante o ato cirurgico, observando
as praticas corretas de posicionamento, controle de fluidos e prevencéao
de lesbes acidentais.

Gestao de Medicacgdes e Fluidoterapia:

e Administrar medicamentos e solugbes intravenosas conforme a
prescricdo meédica, incluindo a administracdo de antibibticos,
analgésicos e outros medicamentos necessarios durante a cirurgia.

e Monitorar as reacbes do paciente a medicamentos e fluidos
administrados, ajustando as doses conforme necessario e garantindo a
eficacia e seguranga do tratamento.

Pds-operatorio Imediato:
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Monitorar o paciente no poés-operatorio imediato, observando sinais
vitais, niveis de consciéncia, e complicacdes potenciais como
sangramentos, infec¢des ou dificuldades respiratérias.

Orientar e auxiliar na recuperacdo do paciente apds a cirurgia,
auxiliando na transferéncia para a sala de recuperacédo ou unidade de

terapia intensiva (UTI) quando necessario.

Prevencéao e Controle de Infeccoes:

Implementar protocolos de controle de infecgcdo no ambiente cirurgico,
incluindo a assepsia do paciente, esterilizacdo de instrumentos e uso
adequado de EPIs (Equipamentos de Protec¢ao Individual).

Acompanhar sinais de infec¢ao poés-cirurgica, implementando medidas
preventivas e informando a equipe médica sobre qualquer alteracado no

estado do paciente.

Gestao da Equipe e Coordenacgao Operacional:

Coordenar as atividades da equipe de enfermagem, distribuindo
tarefas, supervisionando os auxiliares de enfermagem e garantindo que
todas as responsabilidades sejam cumpridas de acordo com os
protocolos.

Gerenciar o tempo da cirurgia, coordenando as atividades para garantir
que o procedimento ocorra dentro do tempo previsto, otimizando o uso

de recursos e evitando atrasos.

Documentagao e Registros:

Registrar as atividades de enfermagem durante o processo cirurgico,
incluindo os medicamentos administrados, os cuidados prestados, os
sinais vitais do paciente e quaisquer incidentes ou complicagcdes que
ocorreram.

Garantir que a documentagéao esteja completa e precisa, de acordo com

as normas de seguranga e conformidade da instituigao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Enfermagem Cirurgica:
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Conhecimento profundo das técnicas de enfermagem cirurgica, incluindo
assepsia, posicionamento do paciente, administracdo de medicamentos e
controle da dor.

Dominio de protocolos e praticas operacionais, como os de segurancga do
paciente (como os checklists cirurgicos) e as normas de controle de infecgdes.
Gestao de Equipamentos e Materiais Cirurgicos:

Conhecimento sobre instrumentos cirurgicos, suas fungdes e como manusea-
los corretamente durante a cirurgia.

Capacidade de preparar e esterilizar equipamentos cirurgicos, garantindo que
tudo esteja em conformidade com os protocolos de controle de infeccéo.
Monitoramento Perioperatorio:

Monitoramento continuo das condicdes vitais do paciente, incluindo uso de
aparelhos para medir pressao arterial, saturagcdo de oxigénio e outros
parametros fisiologicos.

Capacidade de identificar alteragbes nas condigdes clinicas do paciente e agir
imediatamente para corrigir qualquer anomalia.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

Administragao precisa de medicamentos e fluidos intravenosos, conforme as
orientagcdes médicas, e monitoragao dos efeitos adversos de tais substancias.
Prevencéao e Controle de Infeccoes:

Conhecimento sobre praticas de esterilizacdo e controle de infeccdes
hospitalares, como a correta desinfeccdo do ambiente e uso de materiais
estéreis.

Documentagao e Conformidade Legal:

Capacidade de documentar de forma clara e precisa todas as atividades
realizadas, de acordo com as normas e regulamentagcbes de seguranca e

conformidade da instituicdo de saude.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagéao e Trabalho em Equipe:
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Habilidade para se comunicar de forma eficaz com a equipe cirurgica,
pacientes e familiares, garantindo que todos os aspectos do cuidado sejam
compreendidos e atendidos.

Trabalho em equipe, coordenando e colaborando com médicos, outros
enfermeiros e técnicos para otimizar o cuidado ao paciente.

Tomada de Decisdo Sob Pressao:

Capacidade de agir rapidamente e com precisdo em situagdes de emergéncia,
como em casos de complicagdes intraoperatorias ou pos-operatorias.
Tomada de decisbes eficazes, quando necessario, para garantir a seguranga
e 0 bem-estar do paciente.

Gestao do Estresse:

Habilidade para manter a calma e o foco durante procedimentos de alta
pressao, como em cirurgias complexas ou situagdes de risco iminente para o
paciente.

Empatia e Sensibilidade ao Paciente:

Empatia com os pacientes e suas familias, fornecendo suporte emocional e
explicando de forma clara e calma sobre os procedimentos e cuidados pos-
operatérios.

Capacidade de confortar o paciente, especialmente em situa¢des delicadas e
estressantes, como a preparagao para a cirurgia.

Compromisso com a Qualidade e Seguranca:

Comprometimento com as melhores praticas de seguranga do paciente,
cumprindo rigorosamente as normas e protocolos de enfermagem cirurgica.
Busca constante por melhoria na qualidade do atendimento, participando de
treinamentos e aperfeicoamentos profissionais para manter-se atualizado com

as melhores praticas.

CARGO

TECNICO DE ENFERMAGEM

SETOR

CENTRO CIRURGICO
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DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no cuidado aos pacientes durante o
processo cirurgico, atuando diretamente com a equipe multidisciplinar para
garantir a segurancga e o bem-estar do paciente em todas as fases da cirurgia.
E responsavel por preparar a sala, apoiar os enfermeiros e médicos durante a

operacao e prestar cuidados pos-operatorios imediatos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Preparacao da Sala de Cirurgia:

e Preparar a sala de cirurgia, verificando e organizando todos os materiais
e equipamentos necessarios para o procedimento, conforme as
orientagdes da equipe de enfermagem e médica.

o Garantir a esterilizacdo dos materiais cirurgicos, seguindo protocolos de
controle de infeccdo e assegurando que tudo esteja adequado para o
procedimento.

e Organizar os instrumentais cirurgicos, de acordo com a especialidade
da cirurgia, de forma a facilitar o trabalho da equipe durante a operagéo.

Apoio ao Paciente no Pré-operatdrio:

« Auxiliar o paciente na preparag&o para a cirurgia, como a realizagao de
assepsia da pele e a instalacao de dispositivos como acesso venoso ou
cateteres.

o Garantir que o paciente esteja corretamente posicionado na mesa
cirurgica, respeitando as orientagbes da equipe médica e de
enfermagem.

« Verificar e monitorar os sinais vitais do paciente antes da cirurgia, como
presséao arterial, frequéncia cardiaca e saturagao de oxigénio, e relatar
qualquer alteragcédo a equipe médica e de enfermagem.

Assisténcia Durante a Cirurgia:

e Auxiliar a equipe cirurgica, passando os instrumentais e materiais

conforme necessario durante o procedimento, mantendo a area de

trabalho organizada.
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Monitorar e registrar as condigbes do paciente durante o procedimento
cirargico, como sinais vitais, saturagdo de oxigénio e outras variaveis
conforme a necessidade.

Manter o ambiente cirurgico limpo e seguro, realizando a troca de
panos, tecidos e equipamentos de maneira rapida e eficiente, sempre
conforme os protocolos de seguranca.

Cuidados Pés-operatérios Imediatos:

Auxiliar na transferéncia do paciente da mesa de cirurgia para a sala de
recuperagéo, monitorando seus sinais vitais e garantindo que ele seja
acompanhado com seguranga.

Prestar cuidados pos-operatérios imediatos, como controle da dor,
verificacdo da presenga de drenagens, curativos e acompanhamento
de sinais vitais.

Realizar o controle de infecgdo, observando sinais de complicacdes
poOs-cirurgicas, como sangramentos ou sinais de infecgao, e informando

a equipe de enfermagem ou médica se necessario.

Gestao de Equipamentos e Materiais:

Verificar o funcionamento adequado dos equipamentos médicos, como
monitores de sinais vitais, bombas de infus&do, entre outros, antes e
durante o procedimento.

Manter o controle sobre os materiais utilizados durante a cirurgia,
garantindo que todos os instrumentos e materiais sejam contabilizados

corretamente no final do procedimento para evitar erros.

Documentacgao e Registros:

Registrar todas as atividades realizadas durante o procedimento, como
administracdo de medicamentos, monitoramento dos sinais vitais, e
outros cuidados pertinentes, de acordo com os padrdes da institui¢ao.

Assegurar a documentagado adequada, garantindo que as informacgdes

sobre os cuidados e intervengdes sejam completas e precisas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Procedimentos Cirurgicos:
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Dominio das técnicas e procedimentos cirurgicos basicos, como a preparagao
do paciente, controle de equipamentos cirurgicos, e cuidados pds-operatorios
imediatos.

Capacidade de manuseio de instrumentos cirurgicos e dispositivos médicos,
garantindo que sejam utilizados corretamente e de forma segura.

Controle de Infeccbes e Assiténcia Estéril:

Conhecimento das praticas de controle de infecgdes, incluindo a correta
esterilizacdo dos materiais, uso de equipamentos de protecéo individual (EPIs)
e a manutencio da assepsia durante o procedimento.

Monitoramento de Sinais Vitais e Parametros Clinicos:

Habilidade para monitorar sinais vitais durante o procedimento, como pressao
arterial, frequéncia cardiaca, temperatura corporal e saturagdo de oxigénio, e
saber quando comunicar a equipe médica sobre variagdes significativas.
Administragdo de Medicamentos e Terapias:

Conhecimento sobre administracdo de medicamentos intravenosos e
anestésicos, conforme orientacdo da equipe médica, e a monitoragao de
possiveis efeitos adversos.

Apoio em Situag¢des de Emergéncia:

Capacidade de atuar em situagdes de emergéncia, realizando intervengdes
imediatas em caso de complicagdes durante ou apds a cirurgia, como
reanimagao cardiorrespiratéria (RCP) e controle de hemorragias.
Documentagéo e Registros Clinicos:

Capacidade de registrar de maneira precisa e clara todos os cuidados e
intervencgdes realizados no paciente, seguindo os padrbes e regulamentos

institucionais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Boa comunicagao e colaboragdo com a equipe cirurgica, meédicos, enfermeiros
e outros profissionais de saude, para garantir que os procedimentos ocorram
de forma coordenada e eficiente.

Calma sob Pressao:
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Capacidade de manter a calma e a eficacia sob pressao, especialmente em
ambientes de alta demanda como o centro cirurgico, onde decisdes rapidas e
precisas sao necessarias.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia com os pacientes e seus familiares, oferecendo explica¢des claras
sobre o que esta acontecendo e fornecendo suporte emocional durante o
processo cirurgico.

Comprometimento com a Qualidade e Segurancga do Paciente:
Comprometimento com a qualidade do cuidado e com a seguranga do
paciente, seguindo rigorosamente os protocolos de seguranga, como 0s
checklists cirurgicos e os procedimentos de controle de infecgao.
Organizagao e Atencao aos Detalhes:

Habilidade para organizar e gerenciar multiplos aspectos simultaneamente,
como os materiais cirurgicos, a monitorizagao do paciente e a documentagéo
dos cuidados.

Capacidade de Resolver Problemas:

Habilidade para identificar rapidamente qualquer problema ou complicacao,
seja com os equipamentos ou com o estado clinico do paciente, e tomar as

medidas necessarias para corrigir a situagao.

CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
CENTRO CIRURGICO
DESCRIGAO

Desempenha um papel crucial no apoio administrativo as operagdes e
atividades do setor, garantindo a organizagdo e o bom funcionamento das
atividades cirurgicas. Se concentra em tarefas administrativas essenciais que

ajudam a otimizar a logistica e a gestdo de informagdes, colaborando com os
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profissionais de saude para garantir a fluidez dos processos dentro do centro

cirargico.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestao de Agendas e Horarios:

e Organizar e agendar os procedimentos cirurgicos, coordenando os
horarios entre médicos, enfermeiros e outros profissionais envolvidos.

o Atualizar e monitorar a agenda diaria de cirurgias, garantindo que todos
os profissionais tenham a informacdo necessaria sobre horarios e
recursos disponiveis.

Controle de Documentagao:

e Organizar e arquivar os prontuarios médicos e a documentagao
necessaria para os procedimentos cirurgicos, garantindo que todos os
registros sejam completos, corretos e acessiveis.

e Preparar formularios e autorizagbes, como consentimentos informados,
laudos médicos e outros documentos necessarios para o andamento
das cirurgias.

Gestao de Materiais e Recursos:

« Controlar o estoque de materiais e medicamentos do centro cirurgico,
fazendo requisicdo de materiais, controlando o uso e garantindo que o
setor esteja sempre abastecido com os insumos necessarios.

e Auxiliar no controle de equipamentos, realizando a verificacdo do
funcionamento e solicitando manuteng¢dées quando necessario.

Suporte a Equipe de Saude:

o Fornecer suporte logistico a equipe médica e de enfermagem,
fornecendo informagdes sobre o status dos pacientes, agendamentos e
outros dados administrativos que possam ser necessarios durante a
cirurgia.

e Atuar como ponto de contato entre o centro cirurgico e outros setores
do hospital, facilitando a comunicacao entre a equipe médica, pacientes
e outros departamentos.

Controle de Faturamento e Convénios:
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e Gerenciar o faturamento das cirurgias, processando as informagdes
necessarias para o envio de contas aos pacientes e convénios.

e Garantir que as informagdes de faturamento e convénios estejam
atualizadas, ajudando a evitar erros e atrasos no processo de cobranga.

Atendimento ao Publico e Interacdo com Pacientes:

o Atender pacientes e familiares para fornecer informagdes sobre o
processo cirurgico, horarios e outros detalhes administrativos.

e Apoiar os pacientes no preenchimento de formularios, como
autorizacdes de convénios e consentimentos informados.

Gestao de Comunicagao Interna:

o Facilitar a comunicagao dentro do centro cirurgico, garantindo que as
informagdes importantes sobre as cirurgias, mudangas na agenda ou
condicbes dos pacientes sejam bem transmitidas para todos os
membros da equipe.

o Elaborar e distribuir comunicados internos, quando necessario, para
manter a equipe atualizada sobre mudancgas no procedimento, horario
Ou organizagao.

Apoio na Logistica de Admisséao e Alta:

e Auxiliar no processo de admissao dos pacientes no centro cirurgico,
verificando a documentacéo e garantindo que tudo esteja correto antes
do procedimento.

e Realizar o acompanhamento do processo de alta, certificando-se de
que os documentos necessarios sejam preenchidos e entregues aos
pacientes ou familiares.

Controle de Qualidade e Compliance:

e Monitorar a conformidade dos procedimentos administrativos com as
politicas do hospital e regulamentos de saude, garantindo que todas as
etapas sejam seguidas conforme as normas e diretrizes estabelecidas.

e Apoiar a implementagcdo de programas de qualidade e auditorias
internas, contribuindo para a melhoria continua dos processos

administrativos.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo Administrativa e Organizagao:

Conhecimento em administragdo hospitalar para gerenciar agendas,
documentos e processos internos de forma eficiente.

Habilidade para organizar e manter a documentagéo clinica e administrativa
em ordem, incluindo o controle de prontuarios, relatorios e dados financeiros.
Conhecimento em Sistemas de Gestao Hospitalar:

Familiaridade com softwares de gestao hospitalar e sistemas de registro de
pacientes, permitindo a atualizagdo de informacdes clinicas e administrativas
de maneira agil e precisa.

Controle de Estoque e Requisicido de Materiais:

Habilidade para controlar e monitorar o estoque de materiais médicos e
administrativos, garantindo que o centro cirurgico tenha todos os insumos
necessarios para os procedimentos.

Faturamento e Convénios:

Conhecimento sobre processos de faturamento hospitalar, como cobrancgas de
procedimentos, controle de pagamentos e interagdo com operadoras de
convénios.

Habilidade em andlise de contas e relatérios financeiros para garantir que o
processo de faturamento seja feito corretamente.

Comunicacgao e Atendimento ao Publico:

Habilidade em comunicagédo interpessoal, sendo capaz de interagir com
pacientes, familiares e outros profissionais de saude de forma clara, educada
e profissional.

Gestao de Agenda e Cronograma:

Capacidade de gerenciar multiplos agendamentos e prioridades, garantindo
que os horarios das cirurgias sejam respeitados e ajustados quando
necessario.

Normas e Procedimentos de Compliance:

Conhecimento das normas de seguranga e protocolos administrativos
hospitalares, garantindo que todas as praticas estejam dentro dos padrbes

legais e éticos exigidos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Atencao aos Detalhes:

Capacidade de organizar grandes volumes de informagao e garantir que tudo
seja registrado de forma clara e precisa.

Atencao aos detalhes, especialmente em relacdo a documentagao e controle
de materiais, para evitar erros que possam afetar o andamento das cirurgias.
Capacidade de Trabalhar Sob Pressao:

Manter a calma e eficiéncia sob pressao, principalmente quando surgem
imprevistos nas agendas ou problemas de comunicagao, garantindo que o
fluxo de trabalho n&o seja comprometido.

Trabalho em Equipe:

Habilidade de colaborar com a equipe multidisciplinar (médicos, enfermeiros,
técnicos de enfermagem) para garantir que os processos administrativos fluam
corretamente e com eficiéncia.

Empatia e apoio aos pacientes e familiares, proporcionando um atendimento
humanizado e eficiente.

Proatividade e Iniciativa:

Ser proativo na identificacdo e resolucdo de problemas, antecipando as
necessidades da equipe e dos pacientes.

Capacidade de tomar a iniciativa em atividades rotineiras e em situagcées que
exigem ajustes nos processos administrativos.

Comunicacao Clara e Eficaz:

Capacidade de se comunicar com clareza com médicos, pacientes, familiares
e outros membros da equipe, garantindo que as informagbdes sejam
transmitidas de maneira correta e compreensivel.

Etica e Confidencialidade:

Compromisso com a ética profissional, garantindo que todas as informacgoes e
documentos sejam tratados de forma confidencial e respeitando a privacidade
dos pacientes.
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CARGO
MAQUEIRO
SETOR
CENTRO CIRURGICO
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no transporte de pacientes e na organizagao
de materiais e equipamentos durante os procedimentos cirurgicos. Sua
atuacao direta no transporte seguro dos pacientes e na logistica dentro do
centro cirurgico é fundamental para a eficiéncia dos servigos e a seguranga do

paciente.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Transporte de Pacientes:

« Transportar pacientes para o centro cirurgico de forma segura, desde a
unidade de internagdo ou pronto-socorro até a sala de cirurgia,
seguindo os protocolos de seguranga.

e Auxiliar na movimentacao de pacientes para posicionamento adequado
na mesa cirurgica, com cuidado para evitar lesbes ou desconfortos.

o Auxiliar no transporte de pacientes para a recuperacédo pos-anestésica
ou outros setores ap6és a cirurgia.

Organizacao e Limpeza das Areas:

e Garantir a limpeza e organizagdo da sala de cirurgia, removendo
equipamentos e materiais nao utilizados e mantendo o ambiente pronto
para os proximos procedimentos.

o Preparar e manter os materiais cirurgicos organizados na area externa
da sala de cirurgia, garantindo que os profissionais de saude tenham
facil acesso aos itens necessarios durante o procedimento.

« Verificar e garantir que o ambiente cirurgico esteja em conformidade
com os protocolos de seguranga e higiene, prevenindo infecgdes e
garantindo a seguranga dos pacientes.

Auxilio no Posicionamento de Equipamentos e Materiais:
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e Auxiliar na movimentagédo de equipamentos médicos, como monitores
e bombas de infusdo, durante a cirurgia.

o Organizar os materiais cirurgicos nas mesas de trabalho de acordo com
a necessidade das equipes de saude, garantindo que tudo esteja
acessivel e pronto para uso.

Suporte no Transporte de Amostras e Exames:

e Transportar amostras de exames (como tecidos para bidpsia) de
maneira segura e conforme as normas de seguranga do hospital,
mantendo a integridade das amostras.

e Auxiliar no transporte de resultados laboratoriais, quando necessario,
para garantir que a equipe cirurgica tenha as informag¢des de exames
em tempo habil.

Apoio na Comunicagao com a Equipe de Saude:

« Manter comunicagao constante com a equipe médica e de enfermagem,
atualizando-os sobre a chegada dos pacientes e garantindo que todos
0s equipamentos necessarios sejam transportados corretamente.

e Ajudar a organizar os horéarios de entrada e saida de pacientes do
centro cirurgico, ajustando a logistica conforme necessario para
otimizar o tempo das cirurgias.

Gestao de Documentacao de Pacientes:

e Ajudar na coleta de dados basicos dos pacientes, como registros de
identificacdo, para que a equipe tenha acesso rapido e correto as
informagdes.

e \Verificar a conformidade de documentos de transporte, como
autorizacdes médicas e relatorios de condi¢des clinicas dos pacientes,
garantindo que estejam prontos antes do procedimento.

Controle e Manutencado de Equipamentos de Transporte:

e Realizar inspegdes regulares em equipamentos de transporte, como

cadeiras de rodas, macas e camas, garantindo que estejam em boas

condicdes e com a funcionalidade necessaria.
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e Realizar pequenas manutengdes quando necessario ou solicitar
reparos de equipamentos com defeito para garantir a continuidade do

trabalho.

COMPETENCIAS TECNICAS

Habilidades de Transporte e Manejo de Pacientes:

Conhecimento sobre técnicas de movimentacdo de pacientes, incluindo a
utilizacido de macas, cadeiras de rodas e outros dispositivos de transporte de
maneira segura.

Capacidade de garantir o transporte seguro e confortavel dos pacientes,
evitando lesdes ou desconfortos, especialmente em pacientes com condigcdes
criticas ou imobilizados.

Conhecimentos de Higiene e Controle de Infecgbes:

Familiaridade com as normas de controle de infeccbes hospitalares e
protocolos de higiene para garantir a limpeza adequada das areas e dos
materiais no centro cirurgico.

Compreenséao sobre o uso de equipamentos de protegdo individual (EPIs) para
manter a seguranga e prevenir infec¢des durante a realizagédo das tarefas.
Organizagao e Logistica:

Habilidade para organizar e manter os materiais cirdrgicos e equipamentos de
forma eficaz e acessivel, otimizar o tempo da equipe e garantir que os
profissionais de saude possam realizar as cirurgias sem interrupgoes.
Gerenciamento eficiente de tempo e recursos, garantindo que os pacientes
sejam transportados de forma pontual e que os materiais necessarios para os
procedimentos estejam prontos.

Capacidade de Apoiar Procedimentos Médicos:

Conhecimento basico de como os procedimentos cirurgicos funcionam, de
modo a colaborar adequadamente, organizando os materiais e movimentando
0s pacientes no momento certo.

Noc¢des de seguranga hospitalar, para garantir que os procedimentos sejam
realizados sem risco adicional para os pacientes ou a equipe.

Nocdes de Equipamentos e Ferramentas:
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Familiaridade com o manuseio e transporte de equipamentos médicos, como
macas, cadeiras de rodas, monitores e outros dispositivos essenciais para o
processo cirurgico.

Capacidade de identificar e comunicar falhas nos equipamentos de transporte

ou em outros materiais que possam impactar as operagdes do centro cirurgico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com médicos, enfermeiros e
outros membros da equipe, garantindo que o centro cirurgico funcione de
forma coordenada e eficiente.

Disponibilidade para apoiar os colegas, garantindo que todos os membros da
equipe tenham o que precisam, de forma rapida e precisa.Atengao aos
Detalhes:

Observagao atenta para garantir que os pacientes sejam transportados
corretamente, verificando sempre a documentacio necessaria e a disposi¢cao
correta dos equipamentos.

Cuidado com detalhes de seguranga e organizagdo, para evitar riscos ao
paciente e a equipe.Empatia e Sensibilidade:

Empatia com os pacientes, principalmente no momento do transporte, que
pode ser um momento de estresse ou ansiedade para eles. Demonstrar um
comportamento acolhedor e calmo é fundamental.

Compreensao das necessidades emocionais dos pacientes e familiares,
ajudando a tranquilizar quando necessario.

Capacidade de Trabalhar Sob Presséo:

Manter a calma e eficiéncia em situagbes de pressao, principalmente em
momentos criticos em que a rapidez e a organizagao sao essenciais.
Capacidade de priorizar tarefas e tomar decisdes rapidas durante situacdes
imprevistas ou de emergéncia.

Comunicativo e Responsavel:

Habilidade de se comunicar claramente com todos os profissionais de saude

para garantir a coordenacéao do transporte dos pacientes e dos materiais.
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Responsabilidade e comprometimento, ja que a precisdo no transporte e na
organizagao impacta diretamente a seguranga e a eficiéncia do procedimento

cirurgico.

CARGO
MEDICO INTENSIVISTA
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

E responsavel por especializacdo no atendimento de pacientes criticos, que
estdo em situagdes de risco iminente a vida ou que necessitam de cuidados
continuos e monitoramento intensivo. Atua predominantemente na UTI, sendo
responsavel pelo diagnéstico, tratamento e acompanhamento dos pacientes
em estado grave, com condigbdes que demandam intervengdo imediata e

cuidados continuos.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacao e Diagndstico:
e Realizar avaliagdes clinicas continuas dos pacientes internados na UTI,
observando sinais vitais, exames laboratoriais e resultados de imagem.
o Diagnosticar condi¢des clinicas complexas e instaveis, como faléncia
de multiplos 6rgaos, choque, septicemia, problemas respiratérios, entre
outros.
Prescricao e Monitoramento de Tratamento:
e Prescrever tratamentos médicos, incluindo medicamentos, terapias, e
intervencgdes para estabilizar e melhorar o quadro clinico do paciente.
o Ajustar a terapéutica conforme a evolugao clinica do paciente, com base
em sinais vitais e exames realizados durante o periodo de internagéo.
e Monitorar o impacto dos tratamentos, ajustando-os conforme
necessario, e interpretando resultados de exames laboratoriais e de
imagem de forma critica.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:
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« Coordenagdo com outros profissionais de saude, como enfermeiros,
fisioterapeutas, nutricionistas e farmacéuticos, para garantir que os
cuidados sejam integrados e a abordagem do paciente seja abrangente.

e Reunides diarias com a equipe para discutir a evolugao dos pacientes,
incluindo planejamento de alta ou indicagdo de novos exames e
intervencgoes.

Gestao de Procedimentos de Alta Complexidade:

e Realizar procedimentos invasivos, como intubagdo, insercao de
cateteres centrais, ventilagdo mecanica, didlise, entre outros,
necessarios para tratar a condig¢ao critica do paciente.

e Gerir e monitorar o uso de equipamentos de suporte a vida, como
ventiladores mecanicos, monitores de pressao arterial invasiva e
bombas de infusdo de medicamentos.

Cuidados Paliativos e Comunicagao com a Familia:

e Implementar cuidados paliativos em casos de pacientes com
progndstico irreversivel, oferecendo conforto e qualidade de vida.

e« Comunicarse com os familiares, explicando a situacido clinica do
paciente, alternativas de tratamento e decisdes sobre a continuidade ou
nao do cuidado intensivo.

Acompanhamento da Evolucao do Paciente:

o Realizar a reavaliagao continua dos pacientes, ajustando intervencgdes
terapéuticas conforme a evolugdo do quadro clinico, incluindo a retirada
de medicagdes ou procedimentos quando necessario.

« Tomar decisbes rapidas sobre intervencdes necessarias quando ha
alteragdes significativas no quadro do paciente, incluindo situagdes de
emergéncias dentro da UTI.

Educacao e Treinamento da Equipe:

o Treinar a equipe de enfermagem e outros profissionais da UTl em
técnicas de atendimento de emergéncia e cuidados intensivos,
garantindo a atualizagdo constante dos protocolos médicos e de

seguranga.
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e« Aconselhar a equipe sobre protocolos de cuidados intensivos,
discutindo o melhor tratamento baseado em evidéncias e praticas

atuais.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico Avangado:

Profundo entendimento das patologias criticas, como faléncia multipla de
orgaos, sindromes respiratorias, doengas cardiovasculares graves, entre
outras condicdes que podem levar a internagao na UTI.

Dominio em diagnostico e interpretagdo de exames laboratoriais e de imagem,
para identificar rapidamente as condigdes do paciente e determinar a melhor
linha de tratamento.

Habilidades em Procedimentos Complexos:

Habilidade para realizar procedimentos invasivos e emergenciais, como
intubacao orotraqueal, inser¢cdo de cateteres centrais, ventilagdo mecanica, e
monitoramento de condigdes criticas.

Competéncia na utilizacdo de equipamentos de suporte a vida, como
ventiladores mecanicos, monitores cardiacos, desfibriladores e outros
dispositivos usados para estabilizagcdo de pacientes criticos.

Conhecimento em Terapias Intensivas:

Familiaridade com protocolos de tratamento intensivo, incluindo
farmacoterapia especifica, suporte ventilatorio e dialise.

Capacidade para ajustar terapias conforme a evolugdo clinica, tomando
decisdes rapidas para modificar os planos de cuidados quando necessario.
Gestao de Casos Criticos:

Capacidade de gerenciar multiplos casos simultaneamente, coordenando
cuidados de diversos pacientes com condigdes graves e fazendo intervengdes
rapidas quando necessario.

Capacidade de tomar decisbes rapidas em situacbes de emergéncia,
avaliando rapidamente as condi¢cdes dos pacientes e decidindo sobre as
melhores abordagens terapéuticas.

Dominio das Diretrizes de Cuidados Intensivos:
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Conhecimento das normas e diretrizes internacionais de cuidados intensivos,

incluindo as melhores praticas e protocolos para a seguranga do paciente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Tomada de Decisdo Sob Pressao:

Capacidade de tomar decisdes rapidas e assertivas em situacdes de alto risco,
onde o paciente esta em estado critico e cada segundo pode ser vital.
Habilidade para avaliar riscos e beneficios rapidamente, especialmente
quando a vida do paciente estd em jogo, em situagdes de emergéncia ou
gravidade extrema.

Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Colaboragao eficaz com a equipe de enfermagem, fisioterapeutas e outros
profissionais de saude, garantindo que todos os aspectos do cuidado intensivo
sejam coordenados de maneira eficaz.

Habilidade de lideranga, orientando a equipe em situagdes criticas e
garantindo que todos sigam as diretrizes e protocolos estabelecidos.
Comunicacao Clara e Empatica:

Capacidade de se comunicar com as familias dos pacientes, explicando o
estado critico, as opg¢des de tratamento e as possiveis intervencdes, de forma
empatica e compreensiva.

Capacidade de lidar com situacbes emocionais intensas, oferecendo apoio
psicologico as familias e pacientes, especialmente em casos de pacientes com
prognostico irreversivel.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia para com pacientes e familiares, considerando o impacto
emocional de estar em uma unidade de terapia intensiva e reconhecendo as
necessidades psicoldgicas dos envolvidos.

Sensibilidade para com as questdes éticas e emocionais que envolvem
decisbes de cuidados intensivos, como a implementacdo de cuidados
paliativos ou a decisao sobre a continuidade do tratamento.

Resiliéncia e Estabilidade Emocional:
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Capacidade de lidar com a pressdo emocional de trabalhar em um ambiente
de alta tensdo, onde as decisdes precisam ser tomadas rapidamente e com
precisao.

Capacidade de lidar com a morte e a perda, oferecendo suporte aos familiares

e mantendo a compostura diante de situagdes de alto estresse.

CARGO
MEDICO CLINICO GERAL
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

E responsavel por gerenciar a saide de pacientes em estado critico ou grave,
diagnosticando, tratando e monitorando condigdes que exigem intervengao
imediata. Esse profissional trabalha em conjunto com outros especialistas e a
equipe multiprofissional para assegurar a estabilizagao do paciente e evolugao

do seu quadro clinico.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Avaliacgédo Inicial e Monitoramento do Paciente:

e Realizar avaliacédo clinica detalhada de pacientes admitidos na UTI,
levando em consideragao histérico médico, exames laboratoriais e de
imagem.

e Acompanhamento continuo dos pacientes, monitorando sinais vitais e
identificando qualquer alteragdo no quadro clinico, como insuficiéncia
respiratoria, renal ou cardiaca.

Diagndstico e Conduta Terapéutica:

« Estabelecer diagnodsticos clinicos com base em avaliagdes e exames,
determinando a gravidade e a evolugéo do paciente.

e Prescrever tratamentos e terapias médicas, como antibiéticos,
analgésicos, sedativos, e outras medicagdes especificas conforme as

necessidades do paciente.
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o Solicitar exames complementares, como radiografias, tomografias,
exames de sangue e outros testes diagnosticos, para monitoramento e
acompanhamento do quadro clinico.

Intervencédo em Situagdes de Emergéncia:

e Realizar intervengdes imediatas em situagdes de emergéncia, como
parada cardiorrespiratoria, choque séptico, crises hipertensivas e outras
condicdes criticas.

« Tomar decisbes rapidas e assertivas para estabilizar pacientes,
utilizando equipamentos de suporte a vida, como ventiladores
mecanicos e sistemas de monitoramento intensivo.

Coordenacao da Equipe Multidisciplinar:

e Trabalhar em conjunto com outros profissionais da saude, como
médicos intensivistas, enfermeiros, fisioterapeutas, nutricionistas e
farmacéuticos, para garantir uma abordagem integrada ao paciente.

o Participar de rodizios de acompanhamento diario, discutindo o estado
dos pacientes, com base nas avaliagdes clinicas e ajustando o
tratamento conforme necessario.

Gestao de Cuidados Continuados:

o Ajustar a terapéutica conforme a resposta clinica do paciente, alterando
o plano de cuidados, quando necessario, para garantir a recuperagao
ou estabilizacao do paciente.

e Avaliar a evolugdo do quadro clinico diariamente, modificando ou
interrompendo tratamentos conforme a resposta do paciente, e
decidindo sobre a alta da UTI ou transferéncia para outra unidade.

Comunicagao com a Familia:

« Fornecer informagdes claras e objetivas para os familiares dos
pacientes, explicando as condi¢des de saude, as opgdes de tratamento
e 0s prognésticos.

e Apoiar psicologicamente os familiares, especialmente em situagbes
criticas, explicando os riscos, os avangos ou os fracassos do tratamento
e fornecendo orientagcdes sobre cuidados apds a alta.

Prevencado de Complicacoes e Cuidados Paliativos:
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« Implementar medidas preventivas para evitar complicagcbes como
infecgbes, ulceras de pressao, trombose, entre outras, comuns em
pacientes criticos.

e Quando necessario, iniciar cuidados paliativos, discutindo com a equipe
e os familiares sobre o manejo de pacientes com prognostico
irreversivel, com foco no conforto e qualidade de vida.

Documentagao e Acompanhamento Médico:

o Registrar todas as informacdes relevantes no prontuario do paciente,
garantindo a documentagdo completa de todas as acgdes clinicas
realizadas, exames solicitados e tratamentos administrados.

o Elaborar relatérios médicos detalhados para comunicagdo com outros
profissionais de saude ou com a familia, garantindo que todas as

informagdes estejam claras e acessiveis.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico Avancgado:

Dominio sobre patologias criticas, como faléncia de multiplos 6rgéos, sepse,
insuficiéncia respiratoria, insuficiéncia renal e disturbios metabdlicos.
Capacidade para diagnosticar e tratar condicbes graves, com ampla
compreensao das possiveis complicacdes e intervencdes necessarias para a
estabilizagcdo do paciente.

Habilidade em Procedimentos Clinicos e Terapias:

Experiéncia em prescricdo de medicamentos, incluindo analgésicos,
sedativos, antibidticos, e drogas vasoativas, de acordo com a gravidade das
condicdes do paciente.

Habilidade em interpretar exames laboratoriais e de imagem, identificando
rapidamente alteragdbes que possam indicar a necessidade de ajustes
terapéuticos.

Capacidade de Tomada de Decisdo Sob Presséo:

Tomada de decisdes rapidas e fundamentadas em situagdes de urgéncia ou
emergéncia, como a gestdo de parada cardiorrespiratoria, arritmias e crises

hipoxémicas.
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Conhecimento aprofundado das diretrizes de cuidados intensivos, sabendo
quando intervir com terapias avangadas ou quando a continuidade do
tratamento n&o é viavel.

Gestao de Casos Criticos:

Capacidade de gerenciar multiplos pacientes simultaneamente, com atencgéo
constante a evolugao de cada caso.

Habilidade para ajustar tratamentos conforme a resposta clinica dos pacientes,
tomando decisdes sobre a continuidade ou modificacdo de terapias.
Conhecimento em Cuidados Paliativos:

Capacidade de aplicar cuidados paliativos, quando necessario, para pacientes
com prognostico irreversivel, garantindo qualidade de vida e conforto nos
momentos finais.

Dominio das Tecnologias Médicas:

Familiaridade com equipamentos de monitoramento intensivo e de suporte a
vida, como ventiladores mecanicos, bombas de infusdo, sistemas de

monitoramento hemodindmico, entre outros.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicacao Clara e Empatica:

Capacidade de comunicar-se com clareza e empatia, tanto com pacientes
(quando possivel) quanto com seus familiares, explicando as condigdes
clinicas e os riscos envolvidos nos tratamentos.

Habilidade de explicar diagndsticos complexos de maneira simples,
especialmente em situagdes de urgéncia ou quando o progndstico é grave.
Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Capacidade de trabalhar de forma integrada com outros profissionais da
saude, coordenando cuidados e tomando decisdes em conjunto com a equipe
de enfermagem, fisioterapeutas e outros médicos.

Habilidade de liderar a equipe nas tomadas de decisdo durante emergéncias
meédicas, orientando e apoiando os profissionais de saude no cuidado ao
paciente.

Resiliéncia Emocional:
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Capacidade de manter a calma sob pressao, especialmente em situacdes de
emergéncia ou quando o paciente apresenta rapida deterioragcdo de sua
saude.

Habilidade de lidar com a carga emocional de trabalhar com pacientes criticos
e familiares em situagdes delicadas, oferecendo apoio psicolégico quando
necessario.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia para com os pacientes e familiares, especialmente quando a situacao
clinica é grave e exige comunicagao de noticias dificeis.

Sensibilidade para perceber o impacto emocional da hospitalizagcao critica,
proporcionando apoio emocional e respeitando as decisdes familiares em
relacdo ao tratamento.

Tomada de Deciséo Etica:

Capacidade de tomar decisdes éticas relacionadas ao tratamento intensivo,
incluindo questdes de continuidade ou retirada de cuidados, com base no

melhor interesse do paciente.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

Desempenha papel crucial no cuidado de pacientes criticos, sendo
responsavel pelo monitoramento constante do quadro clinico, administragao
de tratamentos, e pela realizagdao de intervencdes técnicas e terapéuticas.
Atua diretamente na equipe multiprofissional para garantir que os pacientes
recebam os cuidados necessarios para a estabilizagao e recuperacao de suas

condicdes de saude.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento de Pacientes:
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e Acompanhar constantemente os sinais vitais dos pacientes, utilizando
equipamentos de monitoramento como ventiladores mecanicos,
monitores cardiacos e sistemas de infusao, para detectar alteragdes no
estado clinico.

o Realizar avaliagdes fisicas diarias, verificando parametros como
pressao arterial, frequéncia cardiaca, respiratéria e niveis de
oxigenagao, ajustando os cuidados conforme necessario.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

e Administrar medicamentos e infusdes intravenosas de acordo com as
prescricdes médicas, garantindo a dosagem, frequéncia e a técnica
adequada para cada tipo de medicacéo.

o Realizar terapias de suporte (como ventilagdo mecanica, drenagem
toracica, hemodialise), conforme as necessidades clinicas dos
pacientes.

Cuidados Intensivos e Procedimentos Técnicos:

o Realizar procedimentos invasivos e nao invasivos, como cateterizagao
venosa central, intubacdo orotraqueal, puncbes para coleta de
amostras e drenagem de fluidos, sob supervisdo médica.

e Apoiar na realizagcdo de exames e procedimentos criticos como
traqueostomias, bisturismo, e monitoramento de funcido renal ou
cardiovascular.

Gestao de Equipamentos Médicos:

e Controlar o funcionamento de dispositivos médicos, como respiradores,
monitores e bombas de infusdo, para garantir o adequado suporte
terapéutico ao paciente.

e Interagir com a equipe técnica de manutengdo quando ha falhas nos
equipamentos ou necessidade de ajuste para otimizacdo do
atendimento.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

e Comunicar-se eficientemente com a equipe de saude, incluindo

meédicos, fisioterapeutas, nutricionistas e psicélogos, para garantir que

todos os aspectos do cuidado do paciente sejam integrados.
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o Participar de reunides de equipe e discussdes diarias sobre os casos,
contribuindo com informacgdes sobre evolugao do paciente, resposta ao
tratamento e necessidades de cuidados.

Acompanhamento e Aconselhamento a Familia:

« Fornecer informagdes claras e objetivas a familia, explicando a
condigdo do paciente e o progresso do tratamento, de forma
transparente e respeitosa.

e Apoiar emocionalmente os familiares, especialmente durante periodos
criticos ou quando o progndéstico ndo é favoravel, garantindo um
atendimento humanizado.

Gestao de Cuidados Preventivos e Pds-Operatorios:

e Prevenir complicacbes associadas a imobilizagdo, como ulceras de
pressao e trombose venosa profunda, por meio de cuidados como
mudanca de posi¢cao e mobilizagéo passiva.

e Orientar sobre o cuidado pds-operatorio, incluindo a administracédo de
medicamentos, monitoramento de sinais vitais e cuidados com feridas
cirargicas.

Documentagao e Registros:

e Registrar todas as informagdes clinicas no prontuario do paciente,
incluindo sinais vitais, administracdo de medicamentos, intervencdes
realizadas e evolugao do quadro clinico.

e« Documentar as observagdes clinicas de forma precisa, fornecendo
informacbdes claras para a continuidade do cuidado e para a

comunicacao com outros membros da equipe.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Avangado em Cuidados Intensivos:

Dominio sobre a fisiopatologia das condigbes criticas, como insuficiéncia
respiratoria, septicemia, insuficiéncia renal, e faléncia de multiplos 6rgaos.
Conhecimento profundo dos protocolos e rotinas de atendimento de
emergéncia, como parada cardiorrespiratéria, sindrome do desconforto

respiratorio agudo (SDRA) e sepse.
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Habilidade em Procedimentos Técnicos:

Capacidade de realizar procedimentos invasivos e nao invasivos com
precisdo, como cateterizacao venosa central, insercido de sondas, ventilagao
mecanica e monitoramento hemodinamico.

Habilidade no manejo de equipamentos médicos especializados, como
respiradores, monitores de pressao arterial invasiva, e dispositivos de infusao
intravenosa.

Gestao de Medicamentos e Terapias:

Competéncia para administrar medicamentos e infusdes intravenosas com
seguranga, garantindo o correto ajuste de doses e monitorando efeitos
adversos.

Capacidade de realizar intervengdes terapéuticas complexas, como ajustes de
ventilacdo mecanica e monitoramento de parametros bioquimicos e
fisiologicos.

Atencéo a Seguranga do Paciente:

Conhecimento das praticas de seguranca do paciente, como a prevengao de
infecgcdes hospitalares, controle de infecgdo nosocomial e cuidados com
dispositivos invasivos.

Capacidade para identificar rapidamente complicagdes e alteragdes no quadro
clinico, como infeccdes, arritmias ou disturbios hemodindmicos, e tomar as
medidas necessarias.

Gest&o de Casos Criticos e Urgentes:

Capacidade de tomar decisbes rapidas em situacbes de emergéncia,
conduzindo intervengdes de urgéncia para estabilizagcdo do paciente e
prevencao de danos maiores.

Atencao a Humanizacao e Cuidados Paliativos:

Capacidade de oferecer cuidados humanizados, garantindo que o paciente
seja tratado com dignidade, respeito e conforto, especialmente em situagdes
criticas.

Habilidade em gerenciar cuidados paliativos, quando necessario, para
pacientes com prognostico irreversivel ou em fase terminal, sempre em

comunicacao com a equipe médica e familiar.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Habilidade para se comunicar com clareza e empatia, tanto com os pacientes
(quando possivel) quanto com seus familiares, fornecendo informagdes sobre
o estado de saude, planos de tratamento e orientagdes sobre cuidados pos-
hospitalares.

Capacidade de trabalhar em equipe, comunicando-se eficazmente com
meédicos, fisioterapeutas, técnicos de enfermagem e outros profissionais da
saude para garantir que o tratamento seja integrado e coordenado.

Trabalho Sob Presséo:

Capacidade de manter a calma e foco em situagdes de alta pressao, como em
momentos de emergéncia, quando a resposta rapida € essencial para salvar
vidas.

Resiliéncia emocional para lidar com pacientes em estado critico, com alta
mortalidade e risco de complicagdes graves, além de fornecer apoio emocional
a familiares em momentos dificeis.

Empatia e Sensibilidade:

Empatia para com os pacientes e familiares, oferecendo apoio emocional
durante periodos criticos, especialmente quando o prognoéstico nado é
favoravel.

Sensibilidade para perceber as necessidades emocionais dos familiares,
fornecendo um suporte constante e adequado.

Responsabilidade e Etica Profissional:

Responsabilidade no cumprimento das normas e protocolos estabelecidos
para garantir a qualidade do atendimento, a seguranga do paciente e a
conformidade com as praticas de saude.

Atitude ética, sempre colocando o bem-estar do paciente em primeiro lugar e
respeitando sua dignidade em todas as agdes realizadas.

Lideranca e Trabalho em Equipe:

Capacidade de liderar a equipe de enfermagem na execugao das atividades

da UTI, organizando tarefas, delegando fungdes e garantindo que todos os
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membros da equipe estejam alinhados para oferecer os melhores cuidados
possiveis.

Habilidade em trabalhar de maneira colaborativa, mantendo uma boa relacdo
com os membros da equipe multidisciplinar, como médicos, fisioterapeutas,

nutricionistas e assistentes sociais.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no atendimento direto ao paciente critico,
oferecendo suporte vital através do monitoramento constante, administracao
de tratamentos e realizagcdo de cuidados técnicos. Atua sob a supervisao do
enfermeiro e da equipe médica, sendo responsavel por garantir a qualidade do

atendimento aos pacientes internados em estado grave.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Monitoramento de Sinais Vitais:

e Realizar o controle e monitoramento continuo dos sinais vitais (pressao
arterial, frequéncia cardiaca, respiratoria, temperatura, saturacao de
oxigénio) dos pacientes criticos.

e Ajustar equipamentos de monitoramento de acordo com as
necessidades dos pacientes, garantindo a precisdo das informacgdes
para a equipe médica.

Administracao de Medicamentos e Terapias:

e Administrar medicamentos orais, intravenosos e de outras vias,
conforme prescricdes médicas, assegurando o correto cumprimento
dos horarios e dosagens.

e Preparar e administrar infusdes intravenosas, como antibiéticos,
analgeésicos, sedativos e medicamentos vasoativos, seguindo as

orientagbes médicas.
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Apoio em Procedimentos Médicos:

e Auxiliar a equipe médica e de enfermagem durante a realizagdo de
procedimentos como intubagdo, cateterizacdo venosa central,
administracdo de ventilagdo mecanica e outros cuidados
especializados.

e Preparar materiais e medicamentos necessarios para procedimentos
invasivos e nao invasivos, conforme as orientagcoes da equipe médica.

Cuidados de Higiene e Conforto ao Paciente:

« Realizar a higiene pessoal dos pacientes internados, incluindo banho,
troca de fraldas e cuidados com a pele, a fim de prevenir complicacoes
como ulceras de pressao.

o« Posicionar os pacientes de maneira adequada, realizando
movimentacgao passiva para evitar lesdes relacionadas a imobilizagao.

Apoio na Prevencao de Complicagdes:

e Realizar cuidados de prevencao de complicagbes como trombose,
ulceras por pressao e infecgdes hospitalares, utilizando técnicas de
prevencao adequadas, como mudanca de posi¢cao, cuidados com
cateteres e drenagens.

e Realizar a profilaxia de doengas como tromboembolismo venoso,
através de uso de meias de compressao e medicamentos
anticoagulantes conforme orientagdo médica.

Suporte nas Interagdes com a Familia:

e Fornecer informacgdes basicas e esclarecimentos sobre os cuidados do
paciente a familia, respeitando as diretrizes da equipe de enfermagem
e meédica.

e Apoiar emocionalmente os familiares que acompanham pacientes em
estado critico, garantindo uma comunicagado empatica e acolhedora.

Gestao e Controle de Equipamentos:

e Operar e monitorar os equipamentos médicos essenciais para o

cuidado intensivo, como ventiladores mecanicos, monitores cardiacos,

bombas de infusao e dispositivos de controle de presséao arterial.
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e Manter os equipamentos limpos e ajustados, reportando qualquer falha

ou necessidade de manutengao para a equipe técnica.
Documentacgao e Registros:

o Registrar no prontuario do paciente todas as informagdes pertinentes
ao seu estado de saude, administracdo de medicamentos, e
intervengdes realizadas.

e Garantir a precisdo das anotagcbes no que diz respeito a evolucéo
clinica, sinais vitais, efeitos adversos de medicamentos e qualquer
alteracao relevante no quadro do paciente.

Assisténcia na Comunicagao da Equipe de Saude:

e Participar de reunides e discussodes diarias sobre o quadro clinico dos
pacientes, compartilhando dados relevantes sobre a evolugdo do
paciente.

e Manter a comunicagdo com a equipe multidisciplinar, incluindo médicos,
enfermeiros e fisioterapeutas, para garantir um plano de cuidados

integrado.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos em Cuidados Criticos:

Compreensao das condigdes clinicas criticas, como insuficiéncia respiratoria,
septicemia, choque séptico, e complicacdes associadas a UTI, sendo capaz
de reagir adequadamente as mudancgas no estado do paciente.

Dominio dos protocolos de atendimento intensivo, como reanimacao
cardiopulmonar (RCP), manejo de vias aéreas e técnicas de ventilagdo
mecanica.

Habilidades em Procedimentos Técnicos:

Capacidade para realizar e auxiliar em procedimentos invasivos como
cateterismo, administracdo de medicamentos intravenosos, intubacao
orotraqueal e manejo de dispositivos méedicos.

Conhecimento sobre a operacao de equipamentos de UTI, como ventiladores
mecanicos, bombas de infusdo e monitores cardiacos, garantindo que o

paciente receba o suporte necessario.
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Gestao de Medicamentos e Terapias:

Habilidade na administragcdo correta de medicamentos, tanto orais quanto
intravenosos, conforme prescricdes médicas.

Capacidade de administrar infusbes complexas, como drogas vasoativas,
antibidticos, sedativos e analgésicos.

Cuidados com o Paciente Critico:

Dominio de técnicas para prevengao de complicacdes, como Uulceras de
pressao, infecgbes nosocomiais e disturbios de circulagdo sanguinea.
Capacidade de realizar monitoramento continuo do paciente e detectar
rapidamente qualquer alteragao clinica que exija intervencao imediata.
Capacidade para Gerenciar a Assisténcia ao Paciente:

Capacidade de realizar intervengdes imediatas em situagdes de emergéncia,
como paradas cardiorrespiratorias ou faléncia de multiplos érgaos.

Gestado eficiente de tempo e de tarefas para garantir que todas as
necessidades dos pacientes sejam atendidas de forma organizada e em tempo
habil.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho Sob Presséo:

Capacidade de manter a calma e a eficiéncia mesmo em situacdes de alta
pressdo, como em casos de emergéncia e mudangas rapidas no estado de
saude dos pacientes.

Tomada de decisdes rapidas e eficazes, reagindo prontamente as alteragdes
nos sinais vitais ou ao surgimento de complicagdes.

Comunicacao Eficiente:

Habilidade em comunicar-se claramente com a equipe de saude e com os
familiares dos pacientes, mantendo todos informados sobre os cuidados
realizados e o estado clinico do paciente.

Empatia e sensibilidade nas interacbes com familiares, especialmente em
momentos de tensdo e incerteza.

Trabalho em Equipe:
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Capacidade de trabalhar em estreita colaboracdo com outros membros da
equipe multidisciplinar (médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, entre outros)
para garantir a integridade do plano de cuidados.

Disposicao para atuar de forma colaborativa, compartilhando informacdes e
realizando tarefas conforme o planejamento coletivo da equipe de saude.
Responsabilidade e Comprometimento:

Responsabilidade nas tarefas diarias, com atencao aos detalhes no cuidado
com os pacientes e na documentacéo.

Comprometimento com as normas éticas e de seguranga do paciente, sempre
priorizando o bem-estar do paciente e mantendo os padrées de qualidade
assistencial.

Empatia e Cuidados Humanizados:

Prestar cuidados de enfermagem humanizados, tratando o paciente com
respeito, dignidade e compreensao, especialmente em condigdes criticas.
Sensibilidade nas interacbes com o paciente e a familia, compreendendo a

gravidade da situagao e proporcionando conforto emocional.

CARGO
FISIOTERAPEUTA
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental no cuidado de pacientes criticos, com
foco no suporte respiratério, motora e funcional, visando a recuperacido das
funcdes e prevencao de complicacdes. Ele trabalha de forma integrada com a
equipe médica e de enfermagem para promover a reabilitacdo de pacientes
internados em estado grave, promovendo cuidados especializados conforme

as necessidades de cada paciente.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Acompanhamento Respiratério:
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« Realizar a fisioterapia respiratoria, incluindo técnicas de higiene
brénquica (como drenagem postural e aspiracdo de secregdes) para
facilitar a remocao de secrecdes e melhorar a ventilagado pulmonar.

e Aplicar manobras respiratérias, como expansao pulmonar, ventilacdo
nao invasiva e outras técnicas para melhorar a oxigenagao e reduzir o
risco de complicagdes respiratérias.

e Monitorar o paciente intubado e ventilado mecanicamente, ajustando o
tratamento respiratorio conforme a necessidade e orientacbes médicas.

Reabilitacdo Funcional:

o Estabelecer planos de reabilitacdo fisica para pacientes que
apresentem sequelas motoras, como fraqueza muscular, atrofia e
rigidez.

o Executar exercicios de mobilizagao precoce e passiva para melhorar a
circulagao e prevenir complicagbes associadas a imobilidade, como
trombose e ulceras de presséo.

o Estimular a deambulagao precoce (se o quadro clinico permitir), com o
objetivo de promover a recuperagéo funcional e reduzir o tempo de
internagéao.

Prevencédo de Complicagoes:

o Realizar atividades preventivas para minimizar o risco de complicacdes
associadas a imobilidade prolongada, como pneumonia,
tromboembolismo, ulceras de presséo e perda muscular.

« Orientar a equipe de enfermagem e os familiares sobre a importancia
da mobilizacdo e da fisioterapia respiratoria, especialmente para
pacientes criticos.

Apoio ao Manejo de Ventilagdo Mecanica:

o Ajustar e monitorar os parédmetros da ventilagdo mecanica, sempre que
necessario, de acordo com a evolugdo do quadro respiratério do
paciente.

o Trabalhar com a equipe médica para ajustar o tratamento respiratorio
do paciente, colaborando no processo de desmame da ventilagao

mecanica e na transi¢cao para a respiracao espontanea.
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Educacao e Orientagao para a Equipe Multidisciplinar:

e Educar a equipe de saude sobre técnicas de fisioterapia respiratéria e
de mobilizagao precoce, com foco na importancia de cada intervengao
para a recuperacao do paciente.

e Integrar-se ao planejamento terapéutico da equipe, colaborando com
meédicos, enfermeiros e outros profissionais no desenvolvimento do
plano de cuidados.

Avaliacao Clinica e Evolucado do Paciente:

e Avaliar as condigdes respiratorias, musculoesqueléticas e neuroldgicas
dos pacientes ao longo da internagdo, realizando ajustes nas
intervengdes conforme a evolugao do quadro clinico.

e Realizar exames clinicos e funcionais, como testes de forca muscular,
amplitude de movimento, oxigenacao e ventilagdo, para ajustar o
tratamento fisico de acordo com a resposta do paciente.

Reabilitacdo Pos-Operatéria:

o Prestar cuidados fisioterapéuticos em pacientes pds-cirurgicos (como
cirurgia cardiaca, neuroldgica, abdominal, entre outras), com foco na
mobilizagdo precoce, prevencgao de atelectasia e outras complicagdes.

e Fazer a progresséo do plano terapéutico de acordo com a resposta do
paciente, aumentando a intensidade das atividades conforme ele
progride na recuperagao.

Apoio na Transi¢c&o para a Alta Hospitalar:

e Preparar os pacientes para a alta hospitalar, com orientacdes sobre
exercicios domiciliares e cuidados para prevenir complicacoes
respiratorias ou motoras apds a alta.

e« Apoiar a equipe na avaliagdo das necessidades de reabilitagdo
ambulatorial, quando necessario, para continuidade do tratamento apés

a saida do paciente da UTI.

COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio das Técnicas de Fisioterapia Respiratoria:
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Capacidade de realizar manobras de fisioterapia respiratoria adequadas, como
drenagem postural, vibragao toracica, aspiragéo de secregdes, ventilagdo n&o
invasiva e controle da oxigenacao.

Conhecimento profundo das patologias respiratérias associadas a pacientes
criticos, como insuficiéncia respiratéria, atelectasia, ARDS (Sindrome do
Desconforto Respiratorio Agudo) e pneumonia.

Conhecimentos em Reabilitagdo Funcional:

Habilidade em avaliar a condicao fisica do paciente e identificar as
necessidades de reabilitagdo motoras e respiratérias.

Capacidade de realizar mobilizacdo precoce e intervengdes motoras para
evitar complicagdes relacionadas a imobilidade, como trombose e atrofia
muscular.

Conhecimentos em Ventilagao Mecanica:

Experiéncia no manejo de pacientes ventilados mecanicamente, sendo capaz
de ajustar e monitorar os parametros do ventilador, bem como realizar o
desmame de forma segura e eficaz.

Capacidade de integrar a fisioterapia respiratéria com a ventilagdo mecanica,
promovendo a recuperag¢ao pulmonar e a remogao de secregdes.

Habilidades Clinicas Avangadas:

Avaliar a funcao respiratoria e a resposta muscular dos pacientes com base
em testes e exames clinicos, como a avaliacdo da forga muscular, mobilidade
e oxigenagao.

Capacidade de elaborar e aplicar programas de reabilitagdo personalizados
com base nas condicdes clinicas e nas respostas dos pacientes ao tratamento.
Interpretacdo de Dados Clinicos:

Analisar resultados de exames de imagem e dados clinicos (como gases
sanguineos, exames laboratoriais) para determinar o tratamento
fisioterapéutico mais eficaz.

Ajustar intervengbdes conforme os dados clinicos evoluem, promovendo a

recuperacgao gradual do paciente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Capacidade de Trabalhar Sob Presséo:

Lidar com situacdes de alta pressdo, mantendo o foco no cuidado ao paciente
e a execucao das técnicas necessarias, especialmente em casos criticos ou
de emergéncia.

Adaptabilidade em cenarios de mudancga rapida, ajustando as técnicas e o
plano de cuidados conforme a evolugado do quadro clinico do paciente.
Trabalho em Equipe Multidisciplinar:

Colaborar eficazmente com outros profissionais de saude (médicos,
enfermeiros, técnicos e outros fisioterapeutas) no planejamento e execugao do
cuidado ao paciente critico.

Estabelecer comunicagéo clara e eficaz com a equipe, garantindo que as
informagdes sobre o estado do paciente sejam compartilhadas corretamente.
Empatia e Comunicacdo com a Familia:

Demonstrar empatia com os pacientes e suas familias, compreendendo as
dificuldades emocionais associadas ao estado critico e ao longo periodo de
internacao.

Orientar os familiares de forma clara e gentil sobre o processo de reabilitagéo
do paciente, incluindo a importancia da fisioterapia para a recuperagéao.
Proatividade e Iniciativa:

Tomar a iniciativa para aplicar as técnicas de fisioterapia, ajustando-se
rapidamente a necessidade do paciente e propondo solugdes praticas para
problemas respiratorios e motores.

Identificar e agir rapidamente em casos de deterioragdo da condigdo do
paciente, buscando a assisténcia da equipe médica quando necessario.
Comprometimento com a Qualidade e Segurancga:

Manter altos padrdes de cuidado e seguranga, seguindo protocolos clinicos e
éticos para garantir o melhor tratamento ao paciente.

Atualizar-se continuamente sobre novas técnicas e praticas dentro da
fisioterapia respiratéria e reabilitagdo, garantindo que as intervengdes sejam

sempre as mais eficazes e seguras.
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CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETOR

UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)

DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no suporte a organizagao e funcionamento
do setor, garantindo que todas as atividades administrativas sejam realizadas
de forma eficiente e organizada. Atuando em toda gestdo dos processos
administrativos, sua contribuicdo também se estende a comunicacao eficaz
entre as equipes multidisciplinares, apoio no controle de documentos e

protocolos, e na assisténcia a pacientes e familiares, quando necessario.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Gestédo de Documentacéo e Registros:

e Organizar e manter o arquivo de registros dos pacientes internados,
incluindo fichas médicas, protocolos de atendimento e relatorios de
evolugao.

o Controlar e atualizar prontuarios eletrénicos, garantindo que todos os
dados dos pacientes sejam registrados de maneira precisa e
tempestiva.

e Manter registros de atendimentos e exames realizados, assegurando
que todos os dados sejam disponibilizados para a equipe médica de
forma rapida e eficiente.

Suporte a Coordenacgao do Setor:

e Auxiliar na coordenacdo das atividades diarias da UTI, como
agendamento de consultas, exames e procedimentos, além de
organizar as rotinas administrativas da unidade.

e Apoiar a gestdo de escalas de trabalho para médicos, enfermeiros e
demais profissionais da UT]I, garantindo que as escalas estejam sempre

atualizadas e funcionando conforme as necessidades da unidade.
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e Organizar e controlar o estoque de materiais administrativos, como

formularios, documentos e equipamentos de escritorio.
Apoio no Atendimento ao Paciente e a Familia:

e Atender e fornecer informacgdes a pacientes e familiares, com respeito
e empatia, orientando sobre procedimentos administrativos, horarios de
visitacao e o andamento dos processos relacionados a internacao.

e Auxiliar na comunicagao entre a equipe médica e as familias, garantindo
que as informagdes sobre o quadro clinico dos pacientes sejam
transmitidas adequadamente, de acordo com as diretrizes da
instituicao.

Controle de Faturamento e Convénios:

e Controlar e acompanhar a documentacao relacionada aos convénios e
seguros dos pacientes, realizando a cobranga de servigos prestados,
conforme as orientagdes e protocolos da institui¢ao.

e Auxiliar na verificagdo e encaminhamento de autorizagdes de exames
e procedimentos, garantindo que todas as aprovagdes sejam feitas
dentro do prazo e conforme as normas estabelecidas.

e Emitir relatérios de faturamento e acompanhar o recebimento de
pagamentos relacionados ao atendimento da UTI.

Comunicacao Interna e Externa:

e Atuar como ponto de comunicacdo entre a UTIl e outros setores do
hospital, como recepcao, farmacia, laboratério e setor de compras,
garantindo que os processos internos sejam eficientes e fluam sem
interrupgoes.

e« Receber e enviar correspondéncias internas e externas, além de
atender telefonemas e e-mails relacionados ao funcionamento da UTI.

« Prestar suporte no agendamento de visitas e reuniées com a direg&o,
médicos e outros profissionais da saude para discutir questdes
relacionadas ao atendimento da UTI.

Controle de Qualidade e Processos:
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e Garantir o cumprimento de processos e protocolos administrativos,
assegurando que todas as atividades sejam realizadas conforme os
padroes estabelecidos pela instituicdo de saude.

e Auxiliar na coleta e organizagao de dados para auditorias internas e
externas, assegurando a conformidade com as normas
regulamentadoras de saude e seguranga.

e Apoiar na implementacdo de melhorias administrativas dentro da UTI,
colaborando para otimizar os processos administrativos e melhorar o
fluxo de trabalho da equipe.

Suporte a Gestao de Recursos Humanos:

e Auxiliar na organizagdo de treinamentos e capacitagbes para os
membros da equipe da UTI, organizando a agenda, enviando convites
e registrando a participagao.

e« Apoiar no recrutamento e integragdo de novos colaboradores,
realizando os procedimentos iniciais, como coleta de documentos e

orientagbes gerais.

COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio de Processos Administrativos:

Habilidade para organizar documentos e registros de forma precisa e eficaz,
garantindo que todos os dados sejam acessiveis e atualizados.
Conhecimento em rotinas administrativas hospitalares, como controle de
faturamento, autorizagado de exames, e gestao de escalas de trabalho.
Capacidade de gerenciar sistemas de prontuarios eletrénicos, garantindo que
todas as informagdes sejam registradas de maneira correta e dentro dos
prazos estabelecidos.

Gestao de Estoque e Recursos Administrativos:

Controle de materiais e insumos administrativos, assegurando que os itens
necessarios para o funcionamento da UTI estejam sempre disponiveis e bem
gerenciados.

Acompanhamento de processos financeiros, como faturas de convénios,

cobrangas e pagamentos relacionados aos atendimentos da UTI.
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Comunicacgao e Atendimento ao Cliente:

Excelentes habilidades de comunicacdo, sendo capaz de interagir com
pacientes, familiares e equipes internas de forma clara, objetiva e empatica.
Atendimento telefbnico e presencial eficaz, prestando suporte administrativo
para pacientes e equipe de saude.

Conhecimento de Ferramentas de Gestao:

Dominio de softwares administrativos e de gestao hospitalar, como sistemas
de prontuarios eletrébnicos, ERP (Enterprise Resource Planning) e outros
programas usados no setor de saude.

Exceléncia em planilhas e relatérios para controle de atividades e informacgdes
da UTI, como agendamentos, faturamento e escalas de trabalho.

Gestao de Documentos e Arquivamento:

Organizagao e controle rigoroso de documentos, com facilidade para arquivar
e recuperar informacdes importantes de forma rapida e eficiente.
Conhecimento de normas e regulamentagées de saude para garantir que a
documentagao e os processos administrativos estejam de acordo com as

exigéncias legais e institucionais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Proatividade e Organizagao:

Capacidade de identificar necessidades administrativas e agir rapidamente
para atender as demandas da UTI, sem necessidade de supervisao constante.
Habilidade para gerenciar multiplas tarefas e responsabilidades ao mesmo
tempo, garantindo que todos os processos sejam realizados de forma eficiente
e sem falhas.

Empatia e Atencdo ao Cliente:

Ser empatico no atendimento a pacientes e familiares, reconhecendo as
dificuldades emocionais e oferecendo suporte durante momentos dificeis.
Manter uma atitude positiva e acolhedora, criando um ambiente de confianga
e colaboragcdo com os pacientes e familiares.

Trabalho em Equipe:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Cn Sociedade
de Caridade
‘iID MAR e

&2 ESPANHA

Colaborar com as equipes multidisciplinares, como médicos, enfermeiros e
outros assistentes administrativos, para garantir o funcionamento adequado
da UTL.

Boa comunicacgao interpessoal, facilitando a interacao eficaz entre todos os
membros da equipe e garantindo a fluidez das informacgdes.

Discricdo e Confidencialidade:

Manter a confidencialidade das informacdes dos pacientes e da instituicao,
respeitando as normas éticas e legais em relagdo ao sigilo médico e
administrativo.

Exercer a discri¢gao ao lidar com dados sensiveis, como informagdes médicas,
financeiras e pessoais dos pacientes.

Capacidade de Lidar com Presséo:

Manter a calma e organizagdo mesmo em situagcdes de alta presséo ou
urgéncia, como momentos de pico de atividades na UTI.

Ser flexivel e adaptavel a mudancas rapidas no ambiente hospitalar,

ajustando-se a novas demandas e prioridades conforme necessario.

CARGO
MAQUEIRO
SETOR
UTI (UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA)
DESCRIGAO

Desempenha um papel essencial no suporte as equipes de saude, garantindo
o transporte seguro e eficiente de pacientes e materiais dentro e fora da
unidade. Tem um papel fundamental no auxilio da mobilizagado dos pacientes,
na colaboragao com as equipes de enfermagem e médicos, além de assegurar
que todos os procedimentos sejam realizados com a maxima atencédo a

seguranga e conforto do paciente.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Transporte de Pacientes:

« Transportar pacientes entre a UTI e outros setores do hospital, como
centro cirurgico, exames de imagem, laboratérios ou outras unidades
de internagao, com seguranga e conforto.

e Auxiliar no posicionamento correto dos pacientes durante o transporte,
assegurando a estabilidade e evitando possiveis lesdes durante o
deslocamento.

o Garantir a seguranca do paciente, utilizando técnicas apropriadas de
movimentagao e posicionamento, de acordo com as condigdes clinicas
do paciente.

Assisténcia nas Transferéncias e Deslocamentos:

o Colaborar na transferéncia de pacientes entre leitos dentro da UTI ou
entre unidades, ajudando na colocagao e remogao de pacientes com a
maxima cautela.

« Prestar apoio a equipe de enfermagem no posicionamento de pacientes
em leitos, garantindo que a posigao seja adequada para a evolugao do
quadro clinico.

e Transportar materiais médicos, como equipamentos e medicamentos,
conforme as necessidades da equipe de saude.

Suporte a Equipe de Saude:

e Ajudar na limpeza e organizagao dos ambientes da UTI, incluindo os
leitos dos pacientes, para garantir um ambiente seguro e higienizado.

e Auxiliar na preparagdo de materiais e equipamentos, como macas,
cadeiras de rodas e outros instrumentos utilizados durante o transporte
e movimentacao dos pacientes.

e« Colaborar com a equipe de enfermagem e médicos nas agdes
emergenciais, quando necessario, auxiliando no transporte urgente de
pacientes ou em situacdes criticas.

Apoio as Familias e Acompanhantes:

o Ajudar a organizar e orientar os familiares e acompanhantes durante o

transporte dos pacientes, sempre com atencao e respeito, mantendo a

comunicacao clara e empatica.
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« Auxiliar na organizagdo de visitas e no direcionamento de familiares e

visitantes para os locais apropriados dentro da UTI.
Manutencgao e Organizagao dos Equipamentos de Transporte:

o \Verificar e manter os equipamentos de transporte (como macas,
cadeiras de rodas e outros dispositivos) em boas condigbes de
funcionamento.

e Realizar inspe¢des diarias nos equipamentos, identificando e
reportando qualquer falha ou necessidade de manutencéao, garantindo
que todo o material esteja pronto para uso imediato.

e Assegurar a higienizagédo regular dos equipamentos e das areas de
transporte, seguindo as normas de biosseguranca do hospital.

Controle e Organizacdo de Ambientes:

e Auxiliar na organizagao da UTI, garantindo que o ambiente de trabalho
esteja livre de obstaculos, permitindo a movimentagédo de pacientes e
equipes de forma eficiente e segura.

e Apoiar na organizagao de novos leitos, preparando as camas, materiais

médicos e equipamentos para a chegada de novos pacientes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento de Procedimentos de Transporte:

Habilidade em técnicas de movimentagcdo e transporte de pacientes,
garantindo que o paciente seja transportado de forma segura e sem causar
desconforto ou riscos a saude.

Conhecimento sobre as condi¢gdes clinicas dos pacientes (quando
necessario), para entender as necessidades especiais durante o transporte,
como evitar movimentagdo excessiva em casos de pacientes criticos ou
instaveis.

Habilidade com Equipamentos e Ferramentas:

Manuseio correto de equipamentos de transporte, como macas, cadeiras de
rodas e outros dispositivos de mobilidade, garantindo que eles sejam usados

de forma segura e eficiente.
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Conhecimento de ferramentas e praticas de seguranga para garantir que o
transporte de pacientes seja realizado de maneira a minimizar riscos de
quedas ou acidentes.

Nocoes de Biosseguranca:

Adesdo as normas de seguranga e higiene, garantindo que o transporte de
pacientes e materiais seja feito em conformidade com os protocolos de
biosseguranga, prevenindo infecgdes cruzadas e outros riscos sanitarios.
Comunicacao Eficiente:

Capacidade de se comunicar claramente com pacientes, familiares e equipes
de saude, garantindo que o transporte seja realizado com a maxima eficiéncia
e seguranca.

Habilidade para seguir orientagdes e instrugdes dadas pela equipe médica e
de enfermagem durante o transporte de pacientes criticos.

Atendimento de Emergéncias:

Habilidade para agir em situa¢gdes emergenciais, quando necessario, ajudando
a equipe médica e de enfermagem em procedimentos criticos durante o
transporte de pacientes, como em casos de parada cardiorrespiratoria ou

outras emergéncias.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e sensibilidade no trato com pacientes e familiares,
especialmente considerando o ambiente de alta tensédo e a fragilidade dos
pacientes na UTI.

Manter uma postura respeitosa e profissional, reconhecendo a vulnerabilidade
dos pacientes e a necessidade de apoio constante da familia.

Trabalho em Equipe:

Colaborar ativamente com os outros membros da equipe de saude, como
enfermeiros, médicos e outros profissionais, garantindo que o transporte de
pacientes seja feito de forma coordenada e eficiente.

Manter uma boa comunicagéo com a equipe de saude, entendendo e seguindo

as orientagdes recebidas para o transporte de pacientes de forma segura.
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Proatividade e Responsabilidade:

Tomar iniciativas quando necessario, como identificar e corrigir problemas com
equipamentos ou transporte antes que se tornem emergenciais.

Demonstrar responsabilidade e comprometimento com as atividades
atribuidas, garantindo que todas as tarefas sejam executadas de maneira
eficiente e com a maxima atencéo ao cuidado do paciente.

Capacidade de Lidar com Estresse:

Manter a calma e o foco em situagdes de alta pressdo, como no transporte de
pacientes em estado grave ou durante emergéncias.

Gerenciar a pressao emocional e o estresse de trabalhar em um ambiente com
pacientes graves e familiares em momentos de tensao.

Atencao aos Detalhes:

Observar cuidadosamente todas as instrucdes e orientacdes fornecidas pela
equipe médica e de enfermagem para garantir a seguranga dos pacientes
durante o transporte.

Verificar minuciosamente os equipamentos antes de utiliza-los, assegurando

que estejam em perfeitas condi¢gdes para o transporte dos pacientes.

CARGO
MEDICO CLINICO GERAL
SETOR
CLINICA MEDICA
DESCRIGAO

E responsavel pelo diagndstico, tratamento e acompanhamento de uma ampla
variedade de condig¢des clinicas. Atua como a porta de entrada para o sistema
de saude, prestando atendimento a pacientes com queixas gerais, realizando
exames clinicos, solicitando exames complementares, orientando sobre
cuidados preventivos e encaminhando para especialidades quando

necessario.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Atendimento Clinico:

Realizar consultas médicas em pacientes com queixas clinicas gerais.
Coletar histérico meédico completo, considerando antecedentes
familiares, habitos de vida, doencas pré-existentes e sintomas atuais.
Realizar exame fisico completo e detalhado, identificando sinais clinicos

de doencgas.

Diagnéstico:

Diagnosticar condi¢bes clinicas, identificando causas de sintomas e
definindo o tratamento inicial.

Interpretar resultados de exames laboratoriais, de imagem e outros
testes médicos solicitados, com o objetivo de confirmar diagndsticos.
Identificar doencas agudas, crénicas e condigdbes comuns,

estabelecendo um plano terapéutico adequado.

Tratamento:

Prescrever tratamentos adequados, incluindo medicamentos, terapias
e orientagdes para cuidados em casa.

Monitorar a evolugdo do quadro clinico dos pacientes e ajustar
tratamentos conforme necessario.

Orientar os pacientes sobre mudancgas no estilo de vida, como dieta,

atividade fisica, cessacao de tabagismo, entre outros.

Encaminhamentos:

Encaminhar pacientes para exames complementares, tratamentos
especificos ou para especialistas, caso o diagnostico exija uma
abordagem mais especializada.

Acompanhar o encaminhamento para outras especialidades médicas,

mantendo a coordenacao do cuidado.

Aconselhamento Preventivo:

Orientar os pacientes sobre prevencdo de doengas, vacinas,
rastreamento de doengas (como exames preventivos) e cuidados com
a saude geral.

Realizar triagem de risco para doengas comuns, como hipertensao,

diabetes e doencgas cardiacas.
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e Implementar programas de saude publica, como prevencgao de doengas

transmissiveis e crénicas.
Atendimento de Urgéncias e Emergéncias:

o« Fornecer atendimento inicial em casos de urgéncias médicas,
estabilizando o paciente até que ele seja transferido para um
atendimento especializado, se necessario.

o Realizar a estabilizagdo de pacientes com condigdes clinicas urgentes,
como insuficiéncia respiratéria ou choque, enquanto espera pelo
atendimento especializado.

Documentagéo e Registro Médico:

o Registrar todas as informagdes relevantes sobre o atendimento no
prontuario do paciente, incluindo histérico, diagndstico, prescricao e
evolucao clinica.

e Manter registros de acompanhamento de pacientes em
acompanhamento, com a atualizagdo regular de suas condicdes
clinicas.

Apoio a Equipe Multidisciplinar:

e« Trabalhar em colaboragdo com outros profissionais da saude
(enfermeiros, fisioterapeutas, nutricionistas, psicologos, etc.) para
garantir um cuidado integral ao paciente.

o Participar de reunides de equipe, discutindo casos complexos e
colaborando no desenvolvimento de planos de cuidados.

Educagao e Capacitagao:

e Atualizar-se constantemente sobre novas praticas médicas,
tratamentos, medicamentos e tecnologias de diagndstico.

o Participar de treinamentos, cursos e eventos de atualizacdo médica
para aprimorar o conhecimento e a pratica profissional.

Acompanhamento Pés-Tratamento:

« Acompanhar a recuperacdo do paciente apds o tratamento, com

consultas de retorno para verificar a eficacia dos tratamentos e

intervengdes realizadas.
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« Realizar monitoramento de longo prazo, especialmente para pacientes

com doencas crénicas ou condigdes complexas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Médico Abrangente:

Profundo entendimento de uma ampla gama de condi¢des médicas e seu
tratamento, incluindo doencas infecciosas, metabdlicas, respiratorias,
cardiovasculares, entre outras.

Habilidade para diagnosticar condi¢gdes de forma eficiente com base em
sintomas e exames, estabelecendo um plano terapéutico adequado.
Habilidade em Exames Clinicos:

Capacidade de realizar e interpretar exames clinicos detalhados e utilizar
adequadamente exames complementares para diagnostico (exames
laboratoriais, de imagem, etc.).

Habilidade para identificar sinais e sintomas especificos, realizando triagens e
diagndsticos de doengas.

Prescricado Médica:

Capacidade de prescrever tratamentos, medicamentos e terapias de maneira
segura e eficiente, considerando as condi¢des clinicas do paciente.
Conhecimento detalhado de medicamentos, dosagens, efeitos colaterais e
interagdes medicamentosas.

Coordenacéao de Cuidado Multidisciplinar:

Capacidade de trabalhar em equipe com outros profissionais da saude,
coordenando o cuidado do paciente de forma eficaz e integrando diferentes
especialidades conforme necessario.

Conhecimento em Medicina Preventiva:

Habilidade em educar os pacientes sobre praticas preventivas e o manejo de
condicdes cronicas, contribuindo para a promog¢ao da saude e prevengao de
doengas.

Atencao a Etica Médica:
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Compreenséao e adesao a normas éticas e legais da pratica médica, garantindo
que o cuidado prestado seja sempre baseado no respeito ao paciente e a

confidencialidade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comunicagao Eficaz:

Capacidade de se comunicar de maneira clara e empatica com os pacientes,
suas familias e com outros membros da equipe de saude.

Habilidade para fornecer explicagdes claras sobre diagndsticos, tratamentos e
cuidados necessarios, promovendo um ambiente de confianca e
compreensao.

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e cuidado com o paciente, reconhecendo suas
necessidades emocionais, sociais e psicologicas, além de suas condigbes
fisicas.

Ser sensivel as diversas situacdes e contextos dos pacientes, respeitando
suas individualidades e oferecendo apoio adequado.

Resolugao de Problemas:

Capacidade de identificar problemas médicos de forma rapida e precisa,
tomando decisdes informadas e adequadas em situacdes complexas.

Saber como agir em situagdes emergenciais, mantendo a calma e a clareza
na tomada de decisdes.

Trabalho em Equipe:

Colaborar eficazmente com outros médicos, enfermeiros e outros profissionais
de saude, integrando o cuidado de forma coordenada.

Ser um membro ativo da equipe médica, participando de discussdes clinicas
e contribuindo com seu conhecimento para o desenvolvimento de planos de
cuidados para os pacientes.

Gestao do Tempo:

Organizar adequadamente o tempo para realizar atendimentos meédicos,

exames, diagnosticos, prescricdes e acompanhamento de pacientes.
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Manter a eficiéncia e qualidade no atendimento, mesmo em situagdes de alta
demanda.

Gestao do Estresse:

Saber lidar com situacdes de alta pressao e estresse, especialmente ao lidar
com pacientes graves ou com condigdes de emergéncia.

Ser capaz de manter a calma e a clareza mental em situagdes de emergéncia,
priorizando as necessidades clinicas de forma eficaz.

Atualizacao e Aperfeicoamento Continuo:

Estar comprometido com a aprendizagem continua e a atualizagédo
profissional, acompanhando os avangos meédicos e incorporando novas
praticas no atendimento aos pacientes.

Participar de eventos médicos, cursos de especializacdo e outras

oportunidades de desenvolvimento para aprimorar os conhecimentos clinicos.

CARGO
ENFERMEIRO
SETOR
CLINICA MEDICA
DESCRIGAO

E responsavel por prestar cuidados diretos aos pacientes, colaborando com a
equipe médica para o tratamento, acompanhamento e recuperacdo dos
pacientes. Desempenha atividades educativas, orientando os pacientes sobre

cuidados de saude, prevencao de doencas e manutencado do bem-estar.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Assisténcia Direta ao Paciente:
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Realizar a admissdo de pacientes, coletando informagdes sobre o
histérico clinico, condigdes atuais e necessidades especificas de
cuidados.

Monitorar os sinais vitais (pressao arterial, frequéncia cardiaca,
temperatura, saturagao de oxigénio) dos pacientes.

Administrar medicamentos, conforme prescricdo médica, incluindo
injegcdes, intravenosas e outros tratamentos prescritos.

Auxiliar na realizacdo de exames clinicos e procedimentos
diagndsticos, como coleta de amostras para exames laboratoriais.
Prestar cuidados a pacientes com ferimentos, realizando curativos,

trocas de bandagens e garantindo o controle de infecgdes.

Acompanhamento do Estado Clinico:

Monitorar a evolucdo dos pacientes, observando sinais e sintomas de
complicagbes ou mudangas no quadro clinico.

Avaliar e registrar a resposta dos pacientes aos tratamentos e
medicamentos prescritos.

Acompanhar o progresso dos pacientes em recuperagao, oferecendo

suporte emocional e fisico.

Administracdo de Medicamentos:

Seguir rigorosamente a prescricdo médica na administracdo de
medicamentos orais, intravenosos e outros tratamentos necessarios.
Controlar o estoque de medicamentos e materiais médicos, garantindo

que estejam disponiveis para o uso continuo.

Orientactes e Educacéo ao Paciente:

Orientar pacientes sobre cuidados pds-operatorios, manejo de doengas
cronicas, cuidados domiciliares e prevengao de complicagdes.
Fornecer informacdes sobre alimentagcdo adequada, uso correto de
medicamentos e outros cuidados de saude.

Educar os pacientes e familiares sobre a importancia da adesao ao

tratamento e acompanhamento médico.

Cuidados Preventivos:
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e Participar de campanhas de promoc¢ado de saude, oferecendo
orientagbes sobre prevencdo de doencgas, habitos saudaveis e
acompanhamento regular.

e Realizar atividades de educacao em saude, explicando a importancia
de exames preventivos e outros cuidados relacionados a saude publica.

Suporte a Equipe Médica:

o Colaborar com médicos, fisioterapeutas e outros profissionais de saude
no desenvolvimento e implementacao de planos de cuidados.

o Participar das discussdes sobre o plano de tratamento dos pacientes,
atualizando as informacgdes e contribuindo com observagdes clinicas.

e Auxiliar na gestdo da documentagcao dos pacientes, registrando dados
de evolugao clinica e intervencdes de enfermagem.

Gestao de Emergéncias:

e Atuar em situacbes de emergéncia, realizando agbes rapidas de
estabilizagcdo de pacientes, como reanimagao cardiopulmonar (RCP) e
primeiros socorros.

o Participar de atividades de urgéncia, como controle de hemorragias,
administracdo de medicamentos emergenciais e estabilizagdo de
pacientes em estado critico.

Cuidados Pés-Operatorios:

o Fornecer cuidados imediatos apds cirurgias, monitorando sinais vitais e
sinais de complicagoes.

o Realizar a avaliagdo pés-operatoria, garantindo que o paciente esteja
se recuperando conforme esperado.

Gestao Administrativa e Registros:

e Manter registros precisos e completos sobre a condi¢do do paciente, os
tratamentos administrados e qualquer intervengéo realizada.

« Acompanhar e atualizar prontuarios de pacientes conforme as diretrizes
da instituicdo de saude, garantindo a precisdo das informacgdes.

Apoio a Qualidade e Seguranca:
e Implementar e seguir protocolos de seguranga para evitar infecgbes

hospitalares e garantir cuidados de qualidade.
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« Monitorar praticas de higiene e controle de infecgdes, incluindo medidas
de controle para prevenir infecgdes relacionadas a assisténcia a saude.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico e Médico:

Dominio dos cuidados de enfermagem, procedimentos médicos e
farmacolégicos.

Habilidade para identificar sinais e sintomas de diversas condi¢des clinicas e
responder de maneira eficaz.

Conhecimento em fisiologia, anatomia e farmacologia, com capacidade de
administrar tratamentos adequados.

Habilidades em Procedimentos Técnicos:

Competéncia para realizar procedimentos técnicos como pungdes venosas,
administragcdo de medicamentos intravenosos, aplicacdo de injegdes,
realizagao de curativos, entre outros.

Conhecimento sobre cuidados de pacientes com necessidades especificas,
como pacientes com doengas crbnicas, geriatricos, e pacientes em
recuperacgao poés-cirurgica.

Gestao de Cuidados ao Paciente:

Capacidade de avaliar e monitorar pacientes, identificando rapidamente sinais
de complicagao ou deterioragdo clinica.

Habilidade para implementar e ajustar planos de cuidados com base nas
necessidades do paciente.

Conhecimento em Saude Preventiva:

Habilidade para fornecer orientagcdes sobre preveng¢ao de doengas, cuidados
de saude e manejo de condigdes crbnicas.

Capacidade de realizar atividades educativas, promovendo saude e bem-estar
entre os pacientes.

Documentagao e Registros:

Competéncia para manter registros detalhados e precisos sobre as condi¢des

dos pacientes, tratamentos administrados e evolugcdo do quadro clinico.
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Conhecimento das regulamentagdes de saude e privacidade (como a LGPD
no Brasil) para garantir a seguranca e confidencialidade dos dados dos

pacientes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Comunicacéo Eficaz:

Capacidade de estabelecer uma comunicacéao clara e empatica com pacientes
e familiares, criando um ambiente de confianga e apoio.

Habilidade para educar e orientar os pacientes de maneira que eles
compreendam as informagdes e sigam as orientagbes medicas.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com médicos, outros
enfermeiros e profissionais da saude, garantindo um atendimento integrado e
eficaz.

Estar disponivel para apoiar os colegas de equipe e compartilhar informacoes
relevantes sobre o estado dos pacientes.

Tomada de Decisao Rapida e Eficiente:

Habilidade para tomar decisdes rapidas e bem-informadas, especialmente em
situagcdes de emergéncia ou cuidados criticos.

Manter a calma e agir de forma eficaz em situagbées de pressdao, como na
estabilizacdo de pacientes em estado grave.

Atencéo aos Detalhes:

Grande atencao aos detalhes, especialmente ao administrar medicamentos,
realizar procedimentos e monitorar pacientes.

Precisdo na coleta de informacdes dos pacientes e na implementagao de
cuidados.

Organizagao e Gestao do Tempo:

Capacidade de organizar e priorizar atividades em um ambiente dindmico e de
alta demanda.

Eficiéncia no gerenciamento de multiplos pacientes e atividades, garantindo
que todos recebam a devida atencgao.

Resiliéncia e Gestao do Estresse:
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Habilidade para lidar com situagbes de estresse e carga emocional,
especialmente em ambientes de cuidados criticos.

Capacidade de se recuperar rapidamente de situacdes dificeis, mantendo um
cuidado de alta qualidade.

Compromisso com a Educag¢ao Continuada:

Interesse constante em atualizacdo profissional e aprendizado continuo,
acompanhando inovagdes na area de enfermagem e saude.

Participacdo em treinamentos e eventos de capacitacdo para melhorar as

habilidades e conhecimentos técnicos.

CARGO
TECNICO DE ENFERMAGEM
SETOR
CLINICA MEDICA
DESCRIGAO

E responsavel por realizar atividades de assisténcia direta ao paciente, sob
supervisao do enfermeiro ou médico, garantindo a execugdo adequada dos
procedimentos e tratamentos prescritos, além de assegurar o conforto e a

seguranga dos pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Assisténcia Direta ao Paciente:

e Realizar a coleta de dados clinicos dos pacientes, como sinais vitais
(temperatura, pressao arterial, frequéncia cardiaca, frequéncia
respiratoria e saturacédo de oxigénio).

e Auxiliar no preparo dos pacientes para exames médicos e tratamentos,
incluindo a mobilizacéo e o posicionamento adequado.

e Administrar medicamentos orais, intramusculares e intravenosos
conforme as orientagdes do enfermeiro ou médico responsavel.

e Realizar curativos, troca de gazes e bandagens, e cuidados com

feridas.
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Suporte aos Procedimentos Médicos:

e Auxiliar os médicos e enfermeiros na realizacdo de procedimentos
clinicos, como suturas, puncgdes, colocacdo de sondas e outros
cuidados necessarios.

e Auxiliar no preparo e transporte de pacientes para exames
complementares, como radiografias e ecografias.

Monitoramento dos Pacientes:

e Monitorar constantemente o estado clinico dos pacientes, observando
sinais de complicacodes, efeitos adversos de medicamentos ou reacoes
inesperadas.

e Reportar imediatamente ao enfermeiro ou médico qualquer alteracéo
no quadro clinico dos pacientes.

o Realizar registros e anotagdes precisas sobre os cuidados prestados e
as condi¢des de saude dos pacientes.

Acompanhamento e Educag¢ao do Paciente:

e Prestar orientagbes sobre cuidados pessoais, higiene, e
comportamentos preventivos aos pacientes.

o Ajudar os pacientes a realizar atividades diarias, como alimentagao,
higiene pessoal e mobilidade, quando necessario.

Gestao de Equipamentos e Materiais:

e Garantir o bom estado e a manutengao dos materiais e equipamentos
de enfermagem, como termdmetros, esfigmomandémetros, termémetros
digitais, entre outros.

o Verificar e repor os estoques de medicamentos e materiais necessarios
para o atendimento.

Preparacao e Organizagao de Ambientes:

e Organizar os espagos e materiais para realizagdo de procedimentos
médicos, garantindo que todos os insumos estejam disponiveis e
prontos para uso.

e Preparar as salas de atendimento, verificando os equipamentos e
condicOes de higiene.

Suporte a Atividades Administrativas:
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e Ajudar no preenchimento de registros e prontuarios dos pacientes,
mantendo todas as informacgdes atualizadas.

e Participar do controle de dados relacionados a tratamentos,
medicamentos administrados e observacgdes clinicas.

Atencao ao Conforto e Bem-estar do Paciente:

o Ajudar no conforto geral dos pacientes, garantindo que se sintam
acolhidos e seguros durante o atendimento.

e Promover acgdes de prevencdo, como a mobilizacdo de pacientes
acamados para evitar complicagdes como ulceras de presséo.

Atuacédo em Situagdes de Emergéncia:

e Prestar suporte imediato em situagdes emergenciais, como a realizagao
de primeiros socorros € auxilio nas manobras de reanimagao
cardiopulmonar (RCP), se necessario.

o Colaborar com a equipe para a estabilizagao de pacientes em situagoes

criticas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Clinico e Assistencial:

Dominio dos procedimentos de enfermagem, como administracdo de
medicamentos, curativos, puncdes e coleta de material para exames.
Conhecimento sobre as patologias mais comuns, sinais e sintomas de
complicagdes, e acompanhamento de pacientes em estado critico.
Habilidade em Monitoramento e Avaliagao:

Capacidade para realizar a monitoragao de sinais vitais, como pressao arterial,
frequéncia cardiaca, temperatura, saturagao de oxigénio, entre outros.
Conhecimento sobre o uso de equipamentos médicos para monitoramento de
pacientes.

Técnicas de Cuidados Especiais:

Habilidade para realizar curativos, aplicar técnicas de higiene e cuidados com
feridas.

Conhecimento de técnicas de prevencao de infeccdes e complicagdes, como

prevencao de Ulceras de pressao, controle de infecgao hospitalar, etc.
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Gestao de Medicamentos e Materiais:

Conhecimento em administracdo de medicamentos, tanto orais como
intravenosos, e a correta aplicagao de doses e horarios.

Habilidade para controlar materiais médicos e garantir a organizagdao e
reposi¢ao dos insumos.

Conhecimento em Primeiros Socorros:

Capacidade de atuar em situagdes de emergéncia, prestando os primeiros
socorros e iniciando manobras de reanimagao (quando necessario).

Boas Praticas de Documentagéo:

Capacidade de registrar adequadamente as informagdes dos pacientes, de
acordo com as exigéncias legais e institucionais.

Conhecimento sobre o sistema de prontuario eletrébnico ou papel, garantindo

a precisao das informacoes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Comunicacéo:

Capacidade de estabelecer uma comunicacdo clara e empatica com os
pacientes, seus familiares e a equipe de saude.

Sensibilidade para identificar as necessidades emocionais dos pacientes e
fornecer suporte adequado.

Trabalho em Equipe:

Habilidade para colaborar com médicos, enfermeiros e outros profissionais de
saude, participando da elaboragdo e execucdo do plano de cuidados do
paciente.

Compromisso com a entrega de cuidados de alta qualidade, respeitando o
papel de cada membro da equipe.

Capacidade de Trabalhar sob Presséo:

Habilidade para lidar com situagbes de alta pressdo, como emergéncias
meédicas e pacientes em estado critico, mantendo o foco e a qualidade do
atendimento.

Organizagao e Gestao do Tempo:
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Capacidade para priorizar tarefas e gerenciar multiplos pacientes de forma
eficiente, assegurando que todas as atividades sejam realizadas no tempo
devido.

Organizagao no controle de materiais e medicamentos, além de manter o
ambiente de trabalho limpo e adequado.

Atencédo aos Detalhes:

Grande atencdo aos detalhes, garantindo que os cuidados com o paciente
sejam feitos de maneira meticulosa, como a administracdo de medicamentos,
a monitorizagao dos sinais vitais e o registro de dados clinicos.

Resiliéncia e Adaptabilidade:

Capacidade de se adaptar as mudangcas e aprender continuamente,
especialmente em um ambiente de saude dindmico e que pode ter
necessidades urgentes de cuidados.

Etica e Profissionalismo:

Compromisso com as normas e principios éticos da profissdo, garantindo a
privacidade e a confidencialidade dos dados dos pacientes.

Comportamento profissional em todas as interagbes com pacientes e colegas,

cumprindo com os protocolos e procedimentos da instituicdo de saude.

CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR
CLINICA MEDICA
DESCRIGAO

Desempenha fungdes de apoio as operagdes diarias da clinica, lidando com a
organizagao e a gestdo de tarefas administrativas, garantindo a fluidez dos
processos internos, o atendimento ao cliente e o bom funcionamento da
clinica. Atua como um elo entre os pacientes, os médicos e a equipe
administrativa, assegurando que as atividades administrativas sejam

realizadas de forma eficiente.

ATIVIDADES EXECUTADAS
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Atendimento ao Publico:

Recepcionar pacientes e familiares com cordialidade, realizando o
agendamento de consultas e exames médicos.

Informar aos pacientes sobre horarios de atendimento, procedimentos
e documentos necessarios para a consulta ou exame.

Responder a chamadas telefénicas, fornecer informacbes gerais e

encaminhar as solicitacdes para os departamentos responsaveis.

Gestao de Agendamentos:

Organizar e agendar consultas médicas, exames e procedimentos para
0s pacientes.

Confirmar e lembrar os pacientes sobre os compromissos agendados,
minimizando o numero de faltas.

Coordenar a agenda dos médicos e profissionais de saude para garantir

a eficiéncia no atendimento.

Cadastro e Atualizacdo de Informacgdes:

Registrar e manter os dados cadastrais dos pacientes atualizados nos
sistemas administrativos ou prontuarios fisicos.

Garantir que os prontuarios e historicos dos pacientes sejam
devidamente arquivados e facilmente acessiveis para a equipe médica.

Controle de Documentos e Arquivos:

Organizar e arquivar documentos administrativos, como relatorios
financeiros, registros de pacientes e documentos meédicos.

Garantir que os arquivos e documentos sejam armazenados de maneira
adequada, em conformidade com as normas de confidencialidade e

segurancga da informacao.

Faturamento e Recebimento:

Realizar o controle de pagamentos, receber valores pelas consultas e
exames realizados e registrar as transagdes financeiras.

Emitir recibos, notas fiscais e demais documentos relacionados a parte
financeira da clinica.

Auxiliar na cobranga de pendéncias financeiras, quando necessario.

Controle de Estoque e Suprimentos:
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o Controlar o estoque de materiais de escritério e médicos, realizando
pedidos quando necessario.

e Monitorar o estoque de medicamentos e insumos utilizados na clinica,
informando aos responsaveis quando o estoque estiver baixo.

Auxilio em Processos Administrativos:

e« Apoiar os gestores na organizagdo e execugado de processos
administrativos, como controle de fluxo de caixa, relatérios de
produtividade e organizagédo de eventos ou reunides.

e Auxiliar na elaboragdo e envio de comunicados internos e externos,
bem como na preparacao de relatérios periddicos.

Organizagao de Fluxos Administrativos:

e Controlar o fluxo de documentos internos e externos, garantindo que
todos sejam direcionados aos departamentos apropriados e sejam
atendidos dentro do prazo estabelecido.

e Atuar na implementacdo e melhoria dos processos administrativos,
buscando maior eficiéncia na gestao do setor.

Interface com Outros Setores:

o Trabalhar de forma integrada com os demais setores da clinica, como
recepcgao, enfermagem e médicos, garantindo a comunicag¢ao e o bom
andamento das atividades.

e Organizar o fluxo de informagbes e dados entre os departamentos,
garantindo que todas as partes envolvidas tenham as informacdes

corretas e atualizadas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Administrativo:

Conhecimento em rotinas administrativas, como agendamento de consultas,
organizacado de documentos e controle de arquivos.

Familiaridade com sistemas de gest&o de clinicas ou softwares administrativos
(ex.: prontuarios eletrénicos, agenda de atendimento, sistemas financeiros).

Gestao de Tempo e Organizagao:

Praca Getulio Vargas, 80 — Mar de Espanha — MG — CEP: 36640-000
CNPJ: 22.351.316/0001-60 — Tel.: (32) 3276-1224 — Fax: (32) 3276-1572




Sociedade
de Caridade

o 3 MAR e
g.g.l ESPANHA

Capacidade de organizar a agenda de médicos e demais profissionais da
clinica, priorizando atividades conforme a urgéncia e a necessidade do
atendimento.

Habilidade em manter a organizagdo dos documentos e arquivos da clinica,
garantindo facil acesso e seguranga das informacdes.

Atendimento ao Cliente:

Habilidade no atendimento ao publico, demonstrando empatia, paciéncia e
cordialidade no trato com pacientes e familiares.

Capacidade de esclarecer duvidas de pacientes sobre procedimentos, valores
e documentos necessarios, além de orienta-los quanto ao processo de
agendamento.

Controle Financeiro:

Conhecimento basico de fluxo de caixa, emissdo de notas fiscais, recibos e
controle de pagamentos.

Familiaridade com as rotinas de cobrancga, controle de pendéncias financeiras
e relatérios de receita.

Comunicacao e Redacéo:

Habilidade de se comunicar de forma clara e eficaz, tanto verbalmente quanto
por escrito, para interagir com pacientes, colegas de trabalho e superiores.
Competéncia na elaboracdo de relatérios, documentos administrativos e
comunicados internos e externos.

Gestao de Estoques:

Capacidade de controlar o estoque de medicamentos, materiais médicos e de
escritorio, realizando pedidos e acompanhando a reposicdo conforme

necessario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Organizagao e Proatividade:

Capacidade de organizar o trabalho de forma eficiente, identificando
prioridades e mantendo o fluxo de trabalho sem interrupgdes.

Ser proativo, antecipando necessidades da clinica e dos pacientes, além de

buscar solu¢des para problemas que possam surgir.
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Empatia e Comunicacao Interpessoal:

Ter empatia para lidar com os pacientes e familiares, especialmente em
situacdes de vulnerabilidade ou estresse.

Demonstrar boa comunicacao interpessoal, estabelecendo uma relacao de
confianga com pacientes, médicos e outros membros da equipe.

Trabalho em Equipe:

Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com os diferentes
departamentos da clinica, como médicos, enfermeiros e recepcao.
Demonstrar flexibilidade e disposi¢cao para colaborar e ajustar-se a mudancgas
nas demandas do ambiente de trabalho.

Confidencialidade e Etica:

Compromisso com a confidencialidade das informacdes dos pacientes e
respeito pelas normas éticas e legais aplicaveis a area da saude.

Agir de forma ética e responsavel em todas as interagbes e tarefas
desempenhadas.

Resiliéncia e Adaptabilidade:

Habilidade para lidar com situacdes de pressdo ou imprevistos, mantendo a
calma e a eficiéncia no trabalho.

Adaptabilidade para lidar com mudangas nos processos administrativos ou
novos sistemas implementados na clinica.

Responsabilidade e Comprometimento:

Ser responsavel pelo cumprimento das tarefas e prazos estabelecidos,
demonstrando comprometimento com a qualidade do servigo prestado.
Assumir a responsabilidade pelas proprias acdoes e decisbes dentro do

ambiente de trabalho.

CARGO

MAQUEIRO

SETOR

CLINICA MEDICA
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DESCRIGAO

Desempenha um papel fundamental na logistica do hospital ou clinica,
garantindo o transporte seguro e eficiente de pacientes, bem como a
organizagao do ambiente de trabalho. Colabora com a equipe de saude,
incluindo médicos, enfermeiros e assistentes administrativos, para assegurar

o bom fluxo de trabalho e o atendimento adequado aos pacientes.

ATIVIDADES EXECUTADAS

Transporte de Pacientes:

« Transportar pacientes entre diferentes areas da clinica, como salas de
consulta, exames e unidades de internagao.

o Garantir que o transporte seja feito de maneira segura, confortavel e
dentro das normas de seguranca.

Apoio nas Consultas e Procedimentos:

e Auxiliar no transporte de pacientes para consultas médicas, exames e
procedimentos de internagdo, de acordo com a programacao
estabelecida pela equipe médica e de enfermagem.

e Preparar os pacientes para exames e procedimentos, ajudando na
mobilizag&o e posicionamento adequado.

Preparo de Ambientes:

o Ajudar na preparagao das salas de exames, consultérios e unidades de
internagdo, garantindo que os ambientes estejam limpos, organizados
e prontos para uso.

e Realizar a limpeza e desinfeccdo de macas, cadeiras e outros
equipamentos utilizados no transporte de pacientes, conforme os
protocolos de higienizagao.

Auxilio no Suporte Logistico:

e Transportar materiais, documentos e equipamentos médicos entre os
diferentes setores da clinica, conforme as necessidades do dia a dia.

e Manter o controle sobre o fluxo de materiais e equipamentos, realizando
pequenas entregas quando necessario.

Controle de Equipamentos de Apoio:
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e Ajudar na movimentagdo e manutencdo de equipamentos de apoio,
como cadeiras de rodas, macas e carrinhos de transporte, garantindo
que estejam em boas condigdes para o uso.

e Realizar a conferéncia do estoque de equipamentos e solicitar reparos
ou reposigdes, quando necessario.

Apoio em Emergéncias:

o Auxiliar em situagbes de emergéncia, como o transporte de pacientes
em estado grave para as unidades de tratamento intensivo ou sala de
emergéncia, sempre sob supervisdo da equipe meédica e de
enfermagem.

o Estar disponivel para atender a chamadas de emergéncia dentro da
clinica, respondendo de maneira rapida e eficiente.

Registro e Comunicagao:

« Registrar as atividades de transporte de pacientes e materiais,
garantindo que a movimentagdo de cada paciente seja documentada
corretamente.

e Comunicar-se com a equipe de saude e administrativa para coordenar
os fluxos de transporte e garantir que os pacientes cheguem a tempo

para seus Compromissos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Basico de Saude e Segurancga:

Conhecimento sobre cuidados basicos com pacientes durante o transporte,
incluindo a movimentagado segura e as precaugdes necessarias para evitar
lesdes ou desconforto.

Conhecimento dos protocolos de seguranga e higiene, incluindo a desinfecgéo
de equipamentos e ambiente de trabalho.

Habilidades Operacionais:

Capacidade para manusear e operar equipamentos médicos simples, como
cadeiras de rodas, macas e outros dispositivos de transporte de pacientes.
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Habilidade para organizar e preparar ambientes médicos e de atendimento,
garantindo que estejam adequados para as necessidades da equipe médica e
pacientes.

Comunicacgao e Trabalho em Equipe:

Capacidade de comunicagado clara e eficaz com a equipe de enfermagem,
meédicos e outros profissionais de saude.

Habilidade para seguir orientagbes da equipe de saude, garantindo que as
tarefas sejam executadas conforme o necessario.

Gest&o de Fluxos e Logistica:

Conhecimento basico sobre gestdao de fluxos logisticos dentro da clinica,
incluindo a movimentacao de pacientes e materiais de um setor para outro.
Capacidade para planejar e organizar o transporte de pacientes de maneira

eficiente e sem interrupcoes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Empatia e Sensibilidade:

Demonstrar empatia e sensibilidade ao lidar com pacientes, muitas vezes em
momentos de desconforto ou vulnerabilidade, garantindo que se sintam
confortaveis e bem cuidados.

Capacidade para lidar com pacientes com diferentes necessidades fisicas e
emocionais, oferecendo suporte com respeito e cortesia.

Responsabilidade e Comprometimento:

Ser responsavel pelo cumprimento das tarefas designadas, realizando o
transporte de pacientes de maneira pontual e eficiente.

Comprometimento com os horarios e processos da clinica, garantindo que os
pacientes sejam transportados sem atrasos ou incidentes.

Trabalho em Equipe:

Ser colaborativo, trabalhando de forma coordenada com médicos, enfermeiros
e outros membros da equipe para garantir o fluxo eficiente de pacientes.
Estar disponivel para ajudar em tarefas diversas, dependendo das
necessidades da clinica e da equipe médica.

Proatividade e Iniciativa:
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Agir de maneira proativa ao antecipar a necessidade de transporte de
pacientes e preparar o ambiente conforme as exigéncias.

Demonstrar iniciativa ao resolver problemas que possam surgir durante o
transporte de pacientes ou no uso de equipamentos.

Resiliéncia e Paciéncia:

Ter paciéncia e calma, especialmente em situagdes de emergéncia ou quando
o paciente esta em um estado de saude critico.

Capacidade de manter a calma e agir rapidamente em situagdes de pressao.
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