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PROCESSO SELETIVO EXCLUSIVO PARA PCD — PESSOAS COM DEFICIENCIA

EDITAL N2 001/2023 — UPA DR ALAIR MAFRA ANDRADE

Edital de chamamento Publico para Processo Seletivo EXCLUSIVO PARA PCD visando a

contratac¢do e formagdo de cadastro reserva para os seguintes cargos:

ANALISTA CONTABIL
ASSISTENTE DE COMPRAS

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
ASSISTENTE FINANCEIRO

ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE COLETA

AUXILIAR DE COZINHA

AUXILIAR DE FARMACIA

AUXILIAR DE SUPRIMENTOS
BIOMEDICO

ENFERMEIRO

FATURISTA

FARMACEUTICO

FISIOTERAPEUTA

MAQUEIRO

MOTORISTA

NUTRICIONISTA

PSICOLOGO

RECEPCIONISTA

TECNICO DE INFORMATICA

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
TECNICO EM ENFERMAGEM

@ contato@indsh.org.br
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25)  TECNICO EM LABORATORIO E ANALISES CLINICAS

O Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano INDSH, torna publica a
realizagdao do processo seletivo EXCLUSIVO PARA PCD — Pessoas Com Deficiéncia para a Upa Dr.

Alair Mafra Andrade.

1. Do Processo Seletivo

1.1. O Processo Seletivo serd integralmente realizado sob a responsabilidade da Equipe Técnica

e Administrativa do Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano INDSH.
1.2. A Andlise das informacdes cadastradas no ato da inscricdo caberd exclusivamente ao INDSH.

1.3. As despesas da participacdao em todas as etapas e em todos os procedimentos do Processo

de Selecdo correrdo por conta do (a) candidato (a).

1.4. Estdo aptos a participar do Processo de Selecao os(as) candidatos(as) que atendam
a0s requisitos:

a) Ser portador de deficiéncia conforme preconiza a LEI BRASILEIRA DE INCLUSAO DE
PESSOA COM DEFICIENCIA;

b) Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;

c) Ter titulo de eleitor;

d) Ter certificado de reservista ou prova de alistamento no servico militar (para os
candidatos do sexo masculino com até 45 anos de idade);

e) Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacdo;

f) Ter escolaridade minima exigida para o cargo em que concorrerd a vaga;

g) Apresentar os documentos que se fizerem necessdrios por ocasido da inscricdo e
contratacao;

h) Cumprir as determinacdes do Edital.

1.5. O Processo Seletivo Simplificado serd realizado em trés etapas:
2
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a) Inscricdo de carater eliminatério;

b) Andlise curricular das informacdes cadastradas no site no ato da inscricdo, de
carater eliminatério e classificatorio;

c) Entrevista por Competéncias Comportamentais e Técnicas de carater eliminatdrio

e classificatorio.

1.6. Ao realizar a inscrigdo o candidato aceita de forma irrestrita as condi¢gdes contidas neste
Edital, que constitui as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, ndo podendo delas

alegar desconhecimento.

1.7. O Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano nao se responsabiliza por
inscricdo nao recebida e ndao efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de
computadores ou de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunica¢do, bem como

quaisquer outros fatores que impossibilitem a transferéncia dos dados.

2. Da Primeira Etapa — Inscricao

Data da divulgacdo do Edital: 31/01/2023

Endereco para inscricdo: www.indsh.org.br

2.1. Para fazer a inscricdo, o(a) candidato(a) devera acessar o enderegco eletronico
www.indsh.org.br, selecionar o edital e o cargo para o qual concorre a vaga, respeitando o prazo

previsto em Edital.

2.1.1. O candidato deverd preencher corretamente os campos solicitados no sistema,
assumindo a responsabilidade por todas as informacdes prestadas, declarando-as

como verdadeiras. Apos a finalizacdo e envio da inscricdo ndo é permitida alteracdo

dos dados informados.

2.1.2. Caso sejam verificadas inconsisténcias com as informacdes prestadas o candidato é
automaticamente desclassificado. E o préximo candidato da sequéncia ocupara a
ultima posicao.
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E necessario gue o(a) candidato(a) certifique-se de marcar corretamente o cargo escolhido e as

informacdes prestadas, pois ndo havera possibilidade de alteracdo apds efetivacdo da inscricdo.

2.2. Antes de proceder a inscricdo no Processo de Sele¢do, o(a) candidato(a) deverd ler
atentamente o Edital, para certificar-se de que preenche todos os requisitos e atribuicoes

referentes aos cargos de contratagao.

2.3. Quando darealizacdo da inscricdo, o(a) candidato(a) assume, sob as penas da lei, conhecer
as instrucdes especificas do Processo de Selecdo e possuir os documentos comprobatérios para

satisfacdo das condicdes exigidas neste Edital.

2.4. Nao serao aceitas inscricdes por outro meio que nao o previsto no item 2.1.

2.5. No ato da inscrigdao o candidato devera preencher todos os dados na tela de inscrigao,
conforme prevé o edital e ANEXAR O LAUDO MEDICO DE PCD, DECLARACAO DE ESCOLARIDADE,
DECLARAGAO DE NADA CONSTA DO CONSELHO DE CLASSE E CURRICULO EM FORMATO PDF.

2.6. No ato da Inscricao o candidato devera preencher todas as informagoes solicitadas no

site do INDSH.

2.7. Os curriculos também poderao ser recebidos no setor administrativo das unidades geridas
pelo INDSH desde que estejam acompanhados com o laudo médico. Poderdo ser recebidos por e-
mail contendo curriculo e laudo em anexo e também poderdo ser recebidos por intermédio de

instituicdes como APAE e outras.

2.8. Ocandidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa satisfazer
todas as condicOes estabelecidas neste Edital, ndo serd analisado, e caso tenha sido selecionado,

no caso do fato ser constatado posteriormente a realizacdo da analise, ndo sera contratado.

2.9. O protocolo de Inscricdo é gerado no envio da mesma, ndo sendo possivel envio posterior.
4
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3. Da Segunda Etapa — Analise Curricular

3.1. Aanalise curricular, de carater eliminatdrio e classificatorio, sera realizada pelo INDSH.

3.2.  Oscurriculos enviados e cadastrados no site permanecerao no banco, passando por analise

conforme a demanda do Instituto.

3.3. Esta etapa do processo seletivo fica livre de publicagdes, uma vez que este permanece

permanentemente aberto para inscri¢des.

3.4. Serd eliminado:

a) O candidato que nao tiver a formagao necessdria para assung¢do do cargo;

b) Que nao apresentar o CID de pessoa com deficiéncia.

3.5. Da formagao exigida:

CARGO

FORMAGAO EXIGIDA

ANALISTA CONTABIL

GRADUAGCAO EM CIENCIAS CONTABEIS

ASSISTENTE DE COMPRAS

ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE FINANCEIRO

ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE SOCIAL

GRADUACAO COMPLETA EM SERVICO SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR DE COLETA

CURSO TECNICO EM ANALISES CLiNICAS

AUXILIAR DE COZINHA

ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR DE FARMACIA

ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR DE SUPRIMENTOS

ENSINO MEDIO COMPLETO

BIOMEDICO GRADUACAO COMPLETA EM BIOMEDICINA
ENFERMEIRO GRADUACAO COMPLETA EM ENFERMAGEM
FATURISTA ENSINO MEDIO COMPLETO
FARMACEUTICO GRADUAGCAO COMPLETA EM FARMACIA
FISIOTERAPEUTA GRADUACAO COMPLETA EM FISIOTERAPIA
MAQUEIRO ENSINO MEDIO COMPLETO

MOTORISTA ENSINO MEDIO COMPLETO

NUTRICIONISTA GRADUACAO COMPLETA EM NUTRICAO
PSICOLOGO GRADUACAO COMPLETA EM PSICOLOGIA

(M) 3672-5136 | (1) 2367-0081 | (11) 2367-0082
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RECEPCIONISTA ENSINO MEDIO COMPLETO

TECNICO DE INFORMATICA CURSO TECNICO DE INFORMATICA

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO CURSO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
TECNICO EM ENFERMAGEM CURSO TECNICO EM ENFERMAGEM

TECNICO EM LABORATORIO E ANALISES CLINICAS | CURSO TECNICO EM ANALISES CLINICAS

4. Da Terceira Etapa- Entrevista por Competéncia Técnica e Comportamental

4.1. Técnica de entrevista comportamental, com foco em competéncias comportamentais e
técnicas, baseada em estudos mensurados por autores na darea. Sera realizada pela equipe de
Recursos Humanos do Processo Seletivo, em conjunto com o gestor da area solicitante ou

responsavel designado pelo INDSH.

4.2. Esta etapa podera ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, sera
realizada a convocagdo por e-mail e/ou telefone informado na inscricdo com as informacgdes de

data, horario e local ou link de acesso a entrevista.

4.3. O resultado da entrevista comportamental e técnica sera enviada por e-mail ou telefone

do candidato, caso seja aprovado e convocado.

4.4. Serd aprovado o candidato que atender aos requisitos minimos previstos em todas as

etapas deste edital na etapa de entrevista.

5. Das Vagas e dos Salarios

5.1. Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneragao e tipo de vinculo serao consideradas

as informacgdes das tabelas abaixo:

UPA DR. ALAIR MAFRA DE ANDRADE
CARGO HORARIO SALARIO
AGENTE DE PORTARIA 44h semanais RS 1.377,00
ANALISTA DE CONTABIL 44h semanais RS 3.500,00
ASSISTENTE DE COMPRAS 44 horas semanais RS 2.500,00
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL 44 horas semanais RS 2.800,00
ASSISTENTE FINANCEIRO 44 horas semanais RS 2.500,00
ASSISTENTE SOCIAL 30 horas semanais RS 3.000,00
6
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44 horas semanais RS 1.302,00
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44 horas semanais RS 1.500,00
AUXILIAR DE COLETA 36 horas semanais RS 1.302,00
AUXILIAR DE COZINHA 44h semanais ou 12x36 RS 1.302,00
AUXILIAR DE FARMACIA 44 horas semanais RS 1.350,00
AUXILIA DE SUPRIMENTOS 44h semanais RS 1.302,00
BIOMEDICO 44h semanais ou 12x36 RS 2.500,00
ENFERMEIRO 44h semanais ou 12x36 RS 3.250,11
FATURISTA 44 horas semanais RS 1.800,00
FARMACEUTICO 36 horas semanais RS 3.302,00
FISIOTERAPEUTA 30 horas semanais RS 2.900,00
MAQUEIRO 36 horas semanais RS 1.377,00
MOTORISTA 12x36 RS 1.800,00
NUTRICIONISTA 30 horas semanais RS 3.000,00
PSICOLOGO 44 horas semanais RS 2.900,00
RECEPCIONISTA 12x36 RS 1.302,00
TECNICO DE INFORMATICA 30 horas semanais RS 1.958,22
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 44 horas semanais RS 2.500,00
TECNICO EM ENFERMAGEM 12x36 RS 1.552,50
TECNICO EM LABORATORIO E ANALISES CLINICAS 12x36 RS 2.272,00

6. Atribuicao dos Cargos

6.1. ANALISTA DE CONTABIL
6.2.1. Requisitos Minimos:
a) Graduacdo completa em Ciéncias Contabeis;
b) Registro ativo e regular no conselho de classe GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungdo.

6.2.2. Atribuigdes:

Registrar dados em planilha e/ou sistema; efetuar lancamentos contdbeis; conciliar contas;
calcular impostos; apurar valores; preencher guias, contratos, declaracdes, formuldrios,
requerimentos; solicitar certiddes; elaborar relatérios; emitir notas fiscais; efetuar
lancamentos nas contas; arquivar documentos; atuar nos processos administrativos e

contabeis; demais atividades pertinentes a fungdo.

6.3. ASSISTENTE DE COMPRAS

6.3.1. Requisitos Minimos:
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a) Ensino médio completo;
b) Desejavel superior cursando ou completo;

c) Desejavel experiéncia de 06 meses na fungdo.

6.3.2. Atribuicoes:

Receber e organizar documentos; conferir dados, datas e valores; preencher formularios e
cadastros; redigir requisicdes de compras; receber requisicdes/solicitacdes de compras;
digitar e langar notas; elaborar planilhas; realizar prestacdes de contas; realizar cotac¢des e
compras; realizar avaliacdo de fornecedores; requisitar pagamentos; verificar e acompanhar
prazos; acompanhar e realizar notificacdes de conformidade e ndo conformidade; atualizar
cadastros; acompanhar andamento dos pedidos; controlar material de expediente; levantar
necessidade de material; solicitar compra de materiais; organizar o setor; estabelecer roteiro

de visitas e compras; demais atividades pertinentes a funcao.

6.4. ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
6.4.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo ou superior em andamento;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungao.

6.4.2. Atribuicoes:

Receber atestados médicos dos colaboradores, sempre que houver, preenchendo o
protocolo especifico de recebimento de atestado que contém informag¢des como nome, cid.,
dias de afastamento, CRM etc. e solicitando a assinatura do entregador, para comprovar o
recebimento/entrega dos afastamentos; Verificar veracidade do atestado médico, sempre
gue que houver, através de contato com a instituicdo emissora a fim de comprovar o
atendimento; Emitir e entregar documentacdes aos colaboradores (contracheque, IR,
declaracdes e etc.), diariamente, realizando a entrega dos mesmos, seja de maneira fisica ou
on-line, para atender as solicitacdes dos colaboradores e cumprir com os deveres legais;
Conferir o ponto, semanalmente, realizando ajustes de esquecimento, batidas em
duplicidade, horarios de escalas incorretos, trocas, atestados, atrasos, faltas injustificadas,

cumprimento da jornada de trabalho, para que fique de acordo com a legislacdo e dentro
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dos parametros exigidos; Aplicar adverténcias, esporadicamente, em caso de algum ato
faltoso do colaborador, devendo aplicar juntamente com a lideranca imediata do
colaborador a fim de orientar sobre o ato faltoso e reforcar as normas e condutas legais;
Receber e validar as escalas dos colaboradores, mensalmente, conferindo carga horaria e
intervalos entre jornadas, para garantir que a legislacdao esta sendo respeitada; Alimentar a
planilha de beneficios (VT), mensalmente, ajustando o colaborador que solicitou o
cancelamento ou ndo, que esta de férias ou afastado pelo INSS para disponibilizar o beneficio
do colaborador corretamente; inclusdo mensal dos valores através do sistema para os
colaboradores aptos; Realizar os afastamentos de licenca médica ou maternidade, sempre
qgue houver, através do agendamento de pericia no INSS ou assinatura do termo de
afastamento de gestante, realizando as devidas instrucdes, para garantir os direitos dos
colaboradores; Acompanhar o retorno ao trabalho dos colaboradores afastados, sempre que
houver, realizando a comunicacdo com o sesmt e demais areas envolvidas para proceder
com os tramites de retorno; Enviar programacao de férias, mensalmente, através de e-mail
para a sede com as datas de inicio e término para receber os recibos e solicitar a assinatura
dos colaboradores no recibo; Realizar programacdo de férias, anualmente, verificando o
periodo aquisitivo e limite de gozo de férias, com a finalidade de garantir o descanso legal;
Lancar demissdes, sempre que houver, realizando o langamento do aviso no sistema
Dominio e enviando para sede processar, devendo atentar ao prazo 10 dias, para realizar a
homologacdo presencialmente e seguir o processo corretamente dentro da lei; Realizar
admissao, sempre que houver, lancando as informagdes no sistema Dominio, validando no
e-social e cadastrando em todos os sistemas da empresa, como ponto, porta de acesso e
liberacdo do sistema médico, para cumprir os tramites admissionais estabelecidos; Realizar
o relatério mensal de atividades, enviando as informacdes sobre tudo o que foi realizado no
més, devendo anexar o documento na pasta compartilhada para posterior prestacdao de
contas; Preencher planilhas, mensalmente, incluindo as atualizacdes do més (admissoes,
demissOes, faltas etc.) com a finalidade de controlar as mudancas ocorridas ao decorrer do
més; Realizar o fechamento da folha de pagamento, mensalmente, confirmando e inserindo
as variantes da folha no dominio tais como: adicionais noturnos, faltas, atrasos, gratificacdes
e conferindo os auxilios creche, saldrio familia e desconto do VT, para o pagamento correto

aos colaboradores; Realizar a conferéncia da folha de pagamento, mensalmente,

9

N y g y . Av. Marqués de Sao Vicente, 576 - Conj. 1901
QY (m)3672-5136 | (1) 2367-0081 | (1) 2367-0082 (&) contato@indsh.org.br Q o000 Barre Panse o P




¢
nNnopDosH

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO AVIDA

processamento da folha e conferéncia dos langamentos fixos e variaveis, para conclusao da
folna de pagamento e seus encargos; Reunir documentacdo para audiéncia,
esporadicamente, juntando toda a documentacdo do ex-colaborador, digitalizando e
enviando para os advogados, para atender as exigéncias trabalhistas; Enviar carta com Aviso
de Recebimento (AR), sempre que necessario, através de documento padronizado e envio
ao endereco do interessado, para formalizar comunicacdo entre as partes envolvidas;
Acompanhar convencdo coletiva, esporadicamente, aplicando os devidos reajustes e
beneficios estabelecidos por lei, para o cumprimento das leis estabelecidas por acordos
sindicais; Realizar integracdao de novos colaboradores, sempre que houver, informando ao
colaborador a politica do instituto, ponto, contrato e termos para que o colaborador fique
ciente de seus direitos e deveres a cumprir; Acompanhar os estdgios ndo obrigatdrios,
esporadicamente, realizando o contrato de estdgio e renovacao, formalizando vinculo para
cumprir com os tramites legais; Atender a demandas solicitadas pela sede e pelo
administrativo, esporadicamente, enviando as informacgdes solicitadas, seja em forma de
planilha ou e-mail, para atender as necessidades dos que solicitam; Participar de reunides,
mensalmente ou sempre que houver, tratando de assuntos de interesse coletivo para alinhar
pontos necessdrios; Arquivar documentacdes, diariamente, colocando nas pastas dos
colaboradores ou em suas respectivas pastas de arquivo toda documentagdo do colaborador
com a finalidade de manter a organiza¢ao do setor; Utilizar EPI’S, diariamente, através das
orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca ao paciente e ao colaborador
e uma assisténcia segura; Realizar notificacdes de evento adverso, sempre que houver,
preenchendo o formulario especifico para tratar as os eventos ou possiveis riscos

identificados pela equipe; demais atividades pertinentes a funcao.

6.5. ASSISTENTE FINANCEIRO
6.5.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino superior cursando ou completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungao.

6.5.2. AtribuicOes:
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Gerenciar notas fiscais de servigos e compras da unidade, diariamente, por meio de acesso
ao correio eletrénico e controle de recebimento interno de notas, para garantir que os
pagamentos sejam efetuados conforme acordo em contrato e dentro dos prazos
estabelecidos; Conferir notas fiscais, diariamente, verificando a presenca dos dados
solicitados nas notas e o atesto da dire¢do e/ou responsavel pelo pedido de compras com a
finalidade de validar os dados e pedido de compra, seguindo com os tramites para
pagamento; Encaminhar notas fiscais em conformidades e atestadas diariamente através de
correio eletrénico para a Central Financeira para que ocorra a inclusdo em sistema, e assim
o financeiro Sede consiga visualizar os arquivos inseridos e realize o pagamento; Solicitar as
notas fiscais aos fornecedores, mensalmente, verificando na planilha interna de
recebimento de notas a auséncia de alguma, a mesma é solicitada ao fornecedor/prestador
do servico para que os pagamentos sejam realizados dentro do prazo; Prestar contas
mensalmente, organizando os documentos contabeis e financeiros para prestacao de contas
do recurso gerido pela unidade para os érgaos publicos responsaveis; Elaborar relatério de
atividades mensalmente, preenchendo as planilhas especificas do setor e encaminhando
para a geréncia responsavel para formalizar todas as atividades realizadas durante o més;
Conferir os relatérios emitidos pela, semanalmente, analisando os dados das notas e
pagamento para garantir que as programacoes estejam em conformidade; Elaborar planilhas
financeiras, sempre que necessario, organizando a planilha de acordo com a demanda
recebida, para verificar custos e/ou analisar e/ou tomar decisGes financeiras; Gerir os
contratos, mensalmente ou sempre que necessario, organizando, acompanhando e
controlando os contratos da unidade juntamente a Gestdao de Contratos, para garantir que
estejam atualizados e garantir a prestacdo do servico contratado; realizar conciliacdo

bancdria; demais atividades pertinentes a fungao.

6.6. ASSISTENTE SOCIAL
6.6.1. Requisitos Minimos:
a) Graduagdo completa em Servigo Social;
b) Registro ativo e regular no Conselho de Classe — GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.
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6.6.2. Atribuicdes:

Realizar busca ativa nas areas assistenciais da unidade, diariamente, através de observacoes
visuais e sistema, para identificar pacientes e seus respectivos histéricos; Realizar
abordagem ao paciente nos leitos, diariamente, através de perguntas padronizadas durante
a visita multidisciplinar, para assegurar que os pacientes tenham o atendimento e
acolhimento adequado; Auxiliar quanto aos casos de pacientes sem identificacdo, sempre
qgue houver, através da rede de apoio, para oferecer atendimento seguro pensando nos
fluxos e possivel transferéncia da unidade; Acionar assessoria de imprensa do instituto,
sempre que necessario, sinalizando em casos problematicas ndo possiveis de resolver dentro
da unidade; Realizar boletim informativo as familias dos pacientes, diariamente, através de
orientagdes junto a equipe médica, para garantir acolhimento e sensibilizacdo com a familia;
Orientar pacientes e/ou acompanhantes acerca da espera pelo atendimento, respeitando o
tempo da pulseira pela classificacdo de risco, diariamente, informando sobre os tempos
preconizados para dar ciéncia aos pacientes e acompanhantes do tempo de espera; Manter
a comunicag¢do com os demais setores da unidade para uma melhor assisténcia ao paciente,
diariamente, através de comunicac¢do verbal e/ou escrita, para garantir comunicacdo efetiva
entre os setores/colaboradores; Participar de reunides, mensalmente ou sempre que
houver, através de encontro com a coordenacdo e equipe para atualizacbes, trocas de
experiéncias e novos fluxos; Intervir no caso de pacientes em vulnerabilidade social, sempre
gue necessario, fornecendo a eles alguns direitos sociais, minimizando sua realidade,
referente a dignidade em meio a sociedade; Atender individualmente pacientes e/ou
acompanhantes na emissdao de declaragbes, sempre que necessario, através se sistema
informatizado, com a finalidade de orientd-los; Orientar os pacientes que necessitam de
cOpia de seu prontudrio, sempre que necessario, esclarecendo e orientando algumas duividas
inerentes as suas necessidades; Orientar familiares quanto as condutas apds ébito, sempre
que houver, acompanhando a equipe médica, prezando sempre a humanizagao e assisténcia
ao paciente e familiares; Realizar ligacbes em caso de pacientes de alta que necessitem
informacdo aos familiares e/ou localizar familiares de pacientes; Solicitar apoio as redes de
apoio e autoridades competentes, sempre que necessdrio, através de ligacdes ou
solicitacOes, para estreitar lacos e auxiliar no suporte quando necessario; Desempenhar as

atribuicdes com base no Cédigo de Etica profissional, diariamente, assegurando o
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atendimento sigiloso no ambiente em relacdo paciente/acompanhante; Realizar o
preenchimento dos protocolos diarios do Setor de Servigo Social, como também, deixar
registrado no livro de Ocorréncia toda acdo desenvolvida pelo Assistente Social do plantao;
Utilizar EPI'S, diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir
seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; demais atividades

pertinentes a fungado.

6.7. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
6.7.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;
b) Desejavel superior completo ou cursando;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcgao.

6.7.2. Atribuigdes:

Organizar e arquivar documentos; responder e-mails; Controlar numerac¢dao de documentos;
Organizar atendimento; Realizar agendamentos; Digitar e alimentar textos e planilhas;
Receber documentos e oficios; Encaminhar documentacdes; Tirar xerox; Conferir notas,
carimbos e assinaturas; protocolar arquivos/documentos; Atualizar informacdes; Preencher
formularios e cadastros; redigir atas; colher assinaturas; Verificar e acompanhar prazos;
Acompanhar andamento dos pedidos; Fornecer informacdes; controlar e requisitar materiais;
Pesquisar precos; Auxiliar na organizacdo de eventos internos; Organizar reunides; Organizar
o setor; Comunicar a autorizacdo da entrada de visitantes; Atender as demandas

administrativas; Demais atividades pertinentes a fungdo.

6.8. AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
6.8.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungao.

6.8.2. Atribuigoes:
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Verificar notas fiscais; confrontar notas e pedidos; descarregar produtos; codificar e
identificar materiais/produtos; conferir materiais/produtos; acompanhar prazos de entrega;
manutencdo das embalagens, prazo de validade e condi¢cdes do produto/material; devolver
itens em desacordo; dar entrada e baixa em materiais; solicitar reposicdo de estoque;
acompanhar estoque; emitir e controlar requisicdes de compras; enviar documentos de
compra ao setor responsavel; gerir o estoque, separando materiais e manter organizado o
setor; fracionar e/ou etiquetar produtos; controlar o acesso de pessoas no setor; distribuir os
materiais e registrar; Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados, armazéns e depdsitos. Fazer os lancamentos da movimentacdo de entradas e
saidas e controlar os estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Organizar
o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado. Empacotar ou desempacotar os produtos, realizar
expedicdo materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos,
auxiliar no processo de logistica e demais atividades pertinentes a fungao.

6.9. AUXILIAR DE COLETA

6.9.1. Requisitos Minimos:
a) Curso técnico em Analises Clinicas;
b) Registro ativo e regular no conselho de classe GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.9.2. Atribuicdes:

Realizar as atividades laboratoriais de maneira padronizada, diariamente, conforme POPs do
setor a fim de garantir os processos de maneira padronizada; identificar o material de coleta
antes de iniciar a busca pelo paciente, diariamente, colocando as etiquetas com identificacao
nos frascos a fim de garantir a identificacdo correta dos pacientes; Conferir os dados do
paciente antes de realizar a coleta da amostra bioldgica, perguntando o nome, nome da mae
e data de nascimento do paciente a fim de garantir a identificacdo segura do paciente; Realizar
coleta e a analise de materiais bioldgicos, diariamente, através das técnicas cientificas e
padronizadas para garantir qualidade do material; Encaminhar a amostra bioldgica ao

laboratdrio em tempo habil para analise, sempre que houver coleta, para que a analise seja
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realizada dentro dos parametros estabelecidos; Informar ao Lider imediato qualquer quebra
de fluxo, ou interrupcdo de trabalho (parada de funcionamento do equipamento; auséncia de
colaborador do laboratério; falta de material de trabalho) para que os devidos
ajustes/corre¢des sejam realizados com brevidade; Aplicar os critérios de rejeicdo e
aceitabilidade da amostra, a cada amostra colhida, através da analise técnica do material
bioldgico a fim de garantir fidedignidade na analise do material; Comunicar ao lider imediato,
guando necessdrio, a recoleta da amostra para garantir que o material esteja dentro dos
parametros estabelecidos; Comunicar ao lider imediato, quando houver necessidade de
cancelamento do exame para documentar a ndo realizagdo do mesmo; Analisar com urgéncia
os exames dos Protocolos gerencidveis sempre que houver, através do sistema para
continuidade no cuidado; Operar e realizar as manutencdes diarias dos equipamentos de
analises laboratoriais, conforme instrucdes do fabricante, para manter equipamentos
ajustados para a andlise clinica; Conferir, registrar e analisar com criticidade as temperaturas
do ambiente, freezer e geladeira, diariamente, checando as temperaturas de acordo com os
parametros estabelecidos, para garantir o perfeito armazenamento dos insumos e amostras;
Armazenar os insumos conforme orientacdo do fabricante, sempre que chegar mercadoria,
para que a conservacao e qualidade sejam mantidas; Sinalizar sempre o volume critico do
estoque, para o lider imediato a fim de garantir a reposicdo do estoque em tempo habil;
Auxiliar o lider imediato, avaliando todas as atividades do laboratério, diariamente,
informando sobre ndo conformidades para contribuir com a exceléncia do funcionamento;
Processar o CQI/CQE (Controles de Qualidades Internos e Externos), diariamente e
mensalmente, respectivamente, para garantir a confiabilidade dos resultados; Realizar os
fluxos do atendimento laboratorial para garantir a seguranca do paciente quanto a
identificacdo das amostras e sigilo dos resultados; Controlar o uso dos insumos, atendendo a
politica do PV x PS diariamente, olhando as validades para garantir que nao haja desperdicios
de materiais; Participar das reunides com a equipe, mensalmente, discutindo ativamente os
casos e analisando os eventos, para promover a cultura de seguranca do paciente; Realizar os
registros, diariamente, através da alimentacdo de planilha especifica, realizando a analise dos
dados, com o objetivo garantir a qualidade e seguranga das analises laboratoriais; Utilizar
EPI'S, diariamente, através das orienta¢des da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca

ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Realizar notificacbes de evento
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adverso, sempre que houver, preenchendo o formulario especifico para tratar as os eventos

ou possiveis riscos identificados pela equipe; demais atividades pertinentes a funcao.

6.10. AUXILIAR DE COZINHA
6.10.1 Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungdo.

6.10.2 Atribuigoes:

Iniciar o pré-preparo de verduras e vegetais, conforme Manual de Boas Praticas; Higienizar
utensilios; Repor galdes de agua dos bebedouros, conforme a necessidade; Distribuir as
refeicGes; Servir as refeicdes aos pacientes e acompanhantes nos leitos, recolher as
bandejas dos pacientes, acompanhantes e colaboradores; Auxiliar a lavar, higienizar e
guardar as marmitas; Preparar os lanches; Posicionar, distribuir e servir para colaboradores
no refeitério, quando solicitado; Limpar o refeitério quando necessario; Higienizar
equipamentos, utensilios e a limpeza da cozinha através de materiais especificos; Notificar
a chefia imediata sobre as irregularidades que prejudiquem o andamento do servico;
Entregar aos colaboradores do turno seguinte, as areas de pré-preparo e de lavagem de
lougas, limpas e secas e em condi¢des de uso imediato; Pesar os mantimentos a serem
liberados as cozinheiras; Inspecionar os alimentos para verificar prazo de validade; Servir
café e dgua quando solicitados; Conhecer, divulgar e cumprir os procedimentos contidos

no Manual de Boas Préticas e Instrucdes de Trabalho.

6.11. AUXILIAR DE FARMACIA
6.11.1 Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungao.

6.11.2. Atribuicdes:
Dispensar os medicamentos e correlatos conforme prescricido médica em prontuario

eletrénico, diariamente, através da separacao correta dos itens solicitados na prescricao
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médica, para garantir o registro e dispensacdo corretamente via sistema; Registrar o
recebimento de devolugbes, sempre que houver, recebendo os itens devolvidos pela
enfermagem e atendendo a solicitacdo de devolucdo no sistema, para garantir o registro da
entrada dos materiais novamente na farmdcia; Realizar a limpeza dos bins, estantes e
geladeira, mensalmente ou sempre que apresentar sujidades, retirando os itens do bin,
estante ou prateleira, pulverizando uma flanela ou papel toalha com alcool a 70% e
removendo as sujidades, verificando e separando lotes distintos e recolocando o item,
garantindo a organiza¢do, higienizacdo e armazenamento correto dos medicamentos e
correlatos, conforme preconizado no Pop de limpeza de bins, estantes e prateleiras;
Registrar, em planilha especifica, lotes de correlatos e medicamentos com validade para até
seis meses, esse registro ocorre apds a checagem dos itens no ato da limpeza dos bins
(realizada pelo menos uma vez por més); Manter os bins, estantes, prateleiras e geladeira
sempre abastecidos, diariamente ou sempre que necessdrio, repondo medicamentos e
correlatos para facilitar a dispensagdo e manter o setor organizado; Verificar a temperatura
da geladeira e do ambiente, em trés hordrios distintos, sendo uma vez pela manh3, outra a
tarde e outra a noite, através da conferéncia e registro em formulario especifico de
temperatura e de umidade exibidos no termo-higrometro, para manter o armazenamento
dos medicamentos na condicdo ideal; Conferir lotes e validades dos medicamentos,
diariamente, ao abastecer os bins e sempre que for dispensar, com a finalidade de nao gerar
perda por vencimento e para garantir a dispensacdao de medicamentos dentro do prazo de
validade; Unitarizar comprimidos, sempre que necessario e de acordo com a demanda,
cortando o blister de forma que os comprimidos figuem individualizados, colocando em
embalagem prdpria e identificando com etiqueta contendo cédigo de barras, nome, lote e
validade do medicamento unitarizado e registrar em formulario especifico os dados da
unitarizacao, assinar e solicitar que o farmacéutico confira e assine o formulario, garantindo
a separacgao correta das doses e identificagdo adequada dos medicamentos sdlidos orais;
Dispensar EPIs para os colaboradores, diariamente, preenchendo planilha de entrega de
materiais, informando o nome do colaborador o setor solicitante; Montar kits, sempre que
necessario, para garantir que na realiza¢do do procedimento todos os itens que compdem
estejam disponiveis, facilitando o procedimento; Realizar a dupla checagem dos

medicamentos, de modo que dois profissionais confiram nome, quantidade e via de
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administracdo do medicamento com a prescricdo médica, diariamente, para garantir a
dispensacdo e administracdo correta dos medicamentos e reduzir a possibilidade de
ocorréncia erros de dispensacdo; Verificar no ato da dispensacdao nome, dose, quantidade e
via de administragdo do medicamento e conferir se os materiais solicitados para a
administra¢dao estdo de acordo com a via de administracdo solicitada, diariamente, para
garantir a dispensacdo correta de acordo com a prescricdio médica; Informar aos
farmacéuticos as prescricbes que apresentem inconsisténcias, diariamente durante o
atendimento das prescri¢des, através da identificacdo de prescri¢cdes que contenham cinco
ou mais medicamentos, e/ou de pacientes das areas Vermelhas (Clinica e sindromes gripais)
e/ou que tenham medicamentos “gatilho” prescritos ou antibidticos, para que seja possivel
identificar/prevenir falhas de prescricdo assim como a ocorréncia de eventos adversos e
interacdes medicamentosas garantindo a seguranga do paciente na cadeia medicamentosa;
Receber os correlatos e medicamentos entregues por fornecedores, confrontando os itens
com a Nota Fiscal entregue junto com a mercadoria, sempre que houver necessidade, para
verificar se estdo de acordo com a quantidade, conferir lotes e validades estabelecidos na
nota fiscal; Etiquetar medicamentos com cores de acordo com a classificacdo, diariamente,
colocando etiqueta de cor verde para antibidticos, vermelha para medicamentos de alta
vigilancia e preto para medicamentos controlados pela Portaria 344/98, para auxiliar como
barreira de seguranga e prevencdo de erros de dispensagdao e administra¢ao; Descartar
corretamente materiais e medicamentos vencidos ou danificados, sempre que necessario,
recolhnendo materiais e medicamentos vencidos ou avariados ja registrados pelo
farmacéutico e descartando conforme preconizado; Utilizar EPI’S, diariamente, através das
orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca ao paciente e ao colaborador
e uma assisténcia segura; Realizar passagem de plantdo diariamente, através do
preenchimento de formuldrio especifico, para garantir a comunicacdo efetiva entre as
equipes; Participar de reunides, mensalmente ou sempre que houver, através de encontro
com a coordenacdo e equipe para atualizacdes, trocas de experiéncias e novos fluxos;
Realizar notificacdes de evento adverso, sempre que houver, preenchendo o formulario
especifico para tratar os eventos ou possiveis riscos identificados pela equipe; demais

atividades pertinentes a funcao.
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6.12 AUXILIAR DE SUPRIMENTOS
6.12.1 Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;
b) Desejavel ensino superior cursando ou completo;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses da funcgao.

6.12.2 Atribuicdes:

Receber e organizar documentos; conferir dados, datas e valores; preencher formularios e
cadastros; redigir requisicées de compras; receber requisicdes/solicitacbes de compras;
digitar e lancar notas; elaborar planilhas; realizar prestacdes de contas; realizar cotagles e
compras; realizar avaliacdo de fornecedores; requisitar pagamentos; verificar e acompanhar
prazos; acompanhar e realizar notificacdes de conformidade e ndo conformidade; atualizar
cadastros; acompanhar andamento dos pedidos; controlar material de expediente; levantar
necessidade de material; solicitar compra de materiais; organizar o setor; estabelecer roteiro
de visitas e compras; Auxiliar no rastreio das entregas, verificar prazos de validade; auxiliar

na organizacdo do estoque junto ao almoxarifado, demais atividades pertinentes a funcao.

6.13. BIOMEDICO
6.13.1 Requisitos Minimos:
a) Graduacdo completa em Biomedicina;
b) Registro ativo e regular no Conselho de Classe — GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.13.2 Atribuigdes:

Realizar as atividades laboratoriais de maneira padronizada, diariamente, conforme POPs
do setor a fim de garantir os processos de maneira padronizada; Realizar coleta de
materiais biolégicos, sempre que necessario, verificando a solicitacdo médica e se dirigindo
até o paciente para realizar a coleta; Analisar o material bioldgico, sempre que houver
coleta, por meio de equipamentos laboratoriais para emitir laudos acerca do exame; Emitir
e assinar laudos laboratoriais e pareceres técnicos, diariamente, através da interpretacao

do material coletado para avaliacdo diagndstica do quadro do paciente e continuidade do
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cuidado; Realizar registros de qualquer informacao inerente ao diagndstico laboratorial do
paciente, diariamente, por meio do sistema para garantir a continuidade das informacdes
sobre o paciente; Liberar o diagndstico laboratorial no sistema de informacdo ou conforme
plano de agdao emergencial, diariamente, para continuidade do cuidado ao paciente;
Informar imediatamente a Coordenacao da assisténcia e a Coordenac¢do médica qualquer
guebra de fluxo, ou interrupgdo de trabalho (parada de funcionamento do equipamento;
auséncia de colaborador do laboratério; falta de material de trabalho) para que os devidos
ajustes/correcdes sejam realizados com brevidade; Aplicar os critérios de rejeicdo e
aceitabilidade da amostra, a cada amostra recebida, solicitando recoleta sempre que
necessario a fim de garantir fidedignidade na analise do material; Registrar e colher
assinatura da equipe de assisténcia quando houver necessidade de cancelamento do
exame, para documentar a ndo realizagdo do mesmo; Comunicar a equipe assistencial e
registrar imediatamente o valor de panico encontrado, sempre que ocorrer, através de
comunicagao verbal e no sistema, com a finalidade de realizar imediatamente intervengao
clinica no paciente; Analisar e liberar com urgéncia os exames dos protocolos gerenciaveis,
sempre que houver, através do sistema para continuidade no cuidado;

Operar e realizar as manutencgdes diadrias dos equipamentos de analises laboratoriais,
conforme instru¢des do fabricante, para manter equipamentos ajustados para a analise
clinica; Conferir, registrar e analisar com criticidade as temperaturas do ambiente, freezer
e geladeira, diariamente, checando as temperaturas de acordo com os parametros
estabelecidos, para garantir o perfeito armazenamento dos insumos e amostras;Dar baixa
dos insumos no estoque, na periodicidade que houver, e realizar semanalmente o controle
do estoque, sinalizando sempre o volume critico para que ndo haja ruptura de
estoqueAuxiliar a Coordenacao avaliando todas as atividades do laboratério, diariamente,
informando sobre ndo conformidades para contribuir com a exceléncia do funcionamento;
Processar o CQI/CQE (Controles de Qualidades Internos e Externos), diariamente e
mensalmente, respectivamente, para garantir a confiabilidade dos resultados; Realizar os
fluxos do atendimento laboratorial, diariamente, para garantir a seguranca do paciente
quanto a identificagdo das amostras e sigilo dos resultados; Participar dos treinamentos
obrigatérios, quanto a todos os procedimentos das fases pré-analitica, analitica e pds

analitica, sempre que houver, para adquirir conhecimento/atualizacdo acerca das rotinas;
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Participar das reunides com a equipe, mensalmente, discutindo ativamente os casos e
analisando os eventos, para promover a cultura de seguranga do paciente; Participar das
visitas multiprofissionais, semanalmente, através do encontro in loco com os demais
profissionais da unidade e discutindo os casos selecionados, com o objetivo de contribuir
na discussao e assisténcia multiprofissional dos pacientes criticos; Realizar os registros,
diariamente, através da alimentacdo de planilha especifica, realizando a analise dos dados,
com o objetivo garantir a qualidade e seguranca das andlises laboratoriais; Utilizar EPI’S,
diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca ao
paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Realizar notificacdes de evento
adverso, sempre que houver, preenchendo o formulario especifico para tratar as os

eventos ou possiveis riscos identificados pela equipe.

6.14 ENFERMEIRO
6.14.1 Requisitos Minimos:
a) Graduacdo completa em Enfermagem;
b) Registro ativo e regular no conselho de classe — COREN;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcdo.

6.14.2 Atribuicoes:

Realizar Checklist setorial, diariamente, através de lista de materiais disponiveis no setor,
com a finalidade de verificar a necessidade de reposicao e do consumo de materiais; Realizar
checagem de prontuadrios, diariamente, avaliando as anota¢Ges dos técnicos e enfermeiros
plantonistas da assisténcia realizada ao paciente, para verificar o cuidado prestado ao
paciente estd de acordo com a gravidade; Checar equipamentos da unidade de uso da
enfermagem, diariamente, observando o funcionamento dos equipamentos para evitar
prejuizo na assisténcia por material com defeito; Conferir a realizagdo de dupla checagem
de medicamentos, diariamente, avaliando se estd sendo realizado dupla checagem de
medicamentos de alta vigilancia para garantir que a medicacdo de alta vigilancia ndo seja
administrada da forma incorreta; Passar a visita em todos os pacientes, diariamente,
visitando beira a leito em cada setor, acompanhando as demandas necessarias para

assisténcia aos pacientes; Realizar pedidos de materiais e insumos a farmacia e ao
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almoxarifado, diariamente, realizando a solicitacdo no sistema, para suprir a necessidade de
materiais para demandas da unidade; Realizar visitas clinicas com a equipe multiprofissional,
esporadicamente, visitando beira a leito em cada setor, discutindo as demandas necessarias
para assisténcia e melhoria do quadro clinico dos pacientes; Solicitar pessoal da higienizacao,
diariamente, através do rddio, para a realizar a desinfec¢ao do leito e higienizacao do setor;
Realizar procedimentos de enfermagem (Checagem do carro de emergéncia, puncao jugular,
puncdo jugular externa, passagem de sonda (SNG, SVD, SVA), acesso venoso, reanimacao
cardiopulmonar, preparar materiais de intubagdao, monitorizacdo cardiaca e oximetria de
pulso, sinais vitais, diagnostico de enfermagem, plano de cuidados), esporadicamente, a
partir das demandas, sob prescricdio médica, para garantir a qualidade e integridade da
assisténcia prestada ao paciente; Realizar a classificacdo de risco, diariamente, pelo sistema
de acordo com o protocolo de Manchester com a finalidade de estabelecer padrdo de
prioridade de atendimento; reduzindo agravos e dbitos e diminuindo tempo de espera;
Utilizar EPI’S, diariamente, através das orientagdes da Seguranga do Trabalho para garantir
seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Realizar passagem de
plantdo diariamente, através do preenchimento do livro de ocorréncias para garantir a
comunicacao efetiva entre as equipes; Participar de reunides, mensalmente ou sempre que
houver, através de encontro com a coordenacdo e equipe para atualizacbes, trocas de
experiéncias e novos fluxos; Realizar notificagdes de evento adverso, sempre que houver,
preenchendo o formuldrio especifico para tratar as os eventos ou possiveis riscos

identificados pela equipe; demais atividades pertinentes a funcao.

6.15. FATURISTA
6.15.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de meses na funcao.

6.15.2. Atribuigdes:
Gerenciar planilha com as informagdes de todos os procedimentos realizados durante o
més para que sejam faturados; conferir e gerenciar AIHS que serdo faturadas durante o

més; verificar preenchimento das AIHS garantindo o cumprimento correto das informacgdes
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para o faturamento; enviar para a secretaria a planilha com as AIHS que foram faturadas
durante o més; alimentar e manter atualizado os dados dos profissionais no CNES; conferir,

preencher e elaborar relatérios; realizar arquivamento de documentos.

6.16. FARMACEUTICO
6.16.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino superior completo em Farmadcia;
b) Registro regular e ativo no conselho de classe;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.16.2. Atribuigdes:

Realizar o acompanhamento e controlar a sele¢dao, aquisicdo e dispensacao de
medicamentos e insumos. Cumprir e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrao
da farmacia. Realizar andlise técnica de prescri¢cdes. Fazer a contagem de psicotrdpicos e
auxiliar no registro conforme funcionamento da unidade. Realizar a ronda farmacéutica,
de acordo com demanda. Realizar farmacovigilancia, conciliagdo medicamentosa e
intervencdo farmacéutica. Acompanhar cumprimento das rotinas da equipe do plantdo.
Preencher planilha os dados para indicadores do setor. Supervisionar e orientar a equipe
no que se refere ao controle, aquisicdo, armazenagem, dispersdo e descarte de
medicamentos. Responder pela aquisicdo, armazenamento e dispersdo de materiais,
insumos e medicamentos aos drgao fiscalizadores seguindo as legislacdes determinadas.
Responsavel pelo armazenamento, dispensa e registro de medicamentos de controle
especial. Gerir, acompanhar e controlar os estoques de medicamentos, materiais e
insumos, observando os niveis desejados, providenciando a reposicao dos itens faltantes e
orientando, quando necessario, a compra de medicamento. Auxiliar o RT — Responsavel

Técnico nas a¢des e planejamento do setor, quando solicitado.

6.17. FISIOTERAPEUTA
6.17.1. Requisitos Minimos:

a) Ensino superior completo em Fisioterapia;
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b) Registro ativo e regular no conselho de classe GO;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcgdo.

6.17.2. Atribuigdes:

Manutencdo das vias aéreas respiratérias, sempre que necessdrio, por meio de
procedimentos de reexpansdao pulmonar, desobstrucdo brénquica e posicionamento, no
intuito de manter a vias areas pérvias; Realizar as técnicas de fisioterapia respiratdria e
motora, sempre que houver necessidade, através de recursos terapéuticos manuais,
prevenindo, mantendo e melhorando a fun¢do, nas patologias que acometem neonatos,
lactentes e pacientes pediatricos; Auxiliar durante procedimento de intubacdo orotraqueal,
sempre que necessario, auxiliando a equipe na separacao de material a ser utilizado, para
prestar auxilio ao médico durante o procedimento; Auxiliar durante procedimento de
reanimacdo cardiorrespiratdria, sempre que necessario, auxiliando a equipe na separacao
de material a ser utilizado, para prestar auxilio ao médico durante o procedimento, ficando
responsavel principalmente por iniciar a respira¢cdo/ventilacio e manter as vias aéreas
pérvias; Realizar ou auxiliar o médico no desmame e retirada do suporte ventilatério,
sempre que necessario, através de check list de extubacdo e teste de respiracao
espontanea, para evitar falha na extubacao; Participar juntamente com equipe médica na
tomada de decisdo quanto ao suporte ventilatério para cada paciente, sempre que
necessario, escolhendo o ideal para a necessidade do mesmo em cada momento da
internacdo, visando melhora do quadro respiratério do paciente; Realizar as alteracdes nos
parametros da ventilagdo mecanica, mediante condig¢des clinicas satura¢do de oxigénio do
paciente e gasometria arterial se estiver disponivel, observando sempre a resposta do
paciente frente a essas alteracdes, sendo necessario comunicar a equipe médica, havendo
comum acordo nos ajustes, visando um desmame da ventilacdo o mais precoce possivel;
Realizar admissdao dos pacientes neonatos e pediatricos, sempre que houver novas
internacdes, através de avaliacdo fisioterapéutica e exame fisico do paciente, para tracar
um plano terapéutico para cada paciente; Realizar evolucdao dos pacientes neonatos e
pediatricos, diariamente, por meio de prontudrio eletrénico, para acompanhamento de
guadro do paciente e condutas realizadas; Realizar anota¢Ges na prancheta de passagem

de plantdo da Fisioterapia, diariamente, registrando todos os acontecimentos e
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procedimentos fisioterapéuticos, realizados durante o plantdo, a fim de garantir a
continuidade da assisténcia fisioterapéutica de forma integral, mantendo uma
comunicacdo efetiva entre a equipe de fisioterapia; Manter o prontudrio organizado,
diariamente, anotando todas as informacdes necessdrias e procedimentos realizados
durante o atendimento, para facilitar a busca das informagbGes e registros pelos
profissionais da equipe de fisioterapia e da saude; Realizar preenchimento de formulario
de Bundle de PAV, diariamente, com medidas preventivas para controle de infec¢des
relacionadas a assisténcia em saude; Tratar de forma humanizada paciente e familiar,
diariamente, sem preferéncias individuais, esforcando-se para atendé-lo prontamente,
visando uma assisténcia de qualidade; participar de reuniGes setoriais; participar da visita

multidisciplinar; demais atividades pertinentes a fungao.

6.18. MAQUEIRO
6.18.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.18.2. Atribuicdes:

Auxiliar no deslocamento dos pacientes nos setores da unidade, diariamente, através da
maca ou cadeira de rodas, conduzindo-o, prezando pela sua seguranca e obedecendo os
cuidados especificos de cada paciente; Atender as solicitacdes da equipe de enfermagem
e/ou médica para conduzir o paciente até o setor necessario para atendimento, diariamente,
através da maca ou cadeira de rodas para garantir o transporte seguro; Apoiar a equipe de
enfermagem na movimentacdo do paciente no setor, diariamente, seguindo as instrucdes
da equipe para garantir a movimentag¢dao de maneira segura; Acompanhar as rotinas gerais
do setor e da unidade, diariamente, obedecendo as instru¢des normativas, comunicados,
regulamentos internos e normas relacionadas a assisténcia ao paciente para cumprir e fazer
cumprir o que é estabelecido; Assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de
saude, sob orientacdo e supervisao de profissionais da salde, diariamente, através de
orientacdes e instrucdes de sua responsabilidade; Orientar pacientes e/ou acompanhantes

acerca da espera pelo atendimento, respeitando o tempo da pulseira pela classificacao de
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risco, diariamente, informando sobre os tempos preconizados para dar ciéncia aos pacientes
e acompanhantes do tempo de espera; Controlar fluxo de pessoas que adentram a unidade
apos a recepcdo, sempre que necessario, orientando sobre os setores e direcionando
corretamente para o setor de atendimento para garantir agilidade no atendimento e
orientagdo aos pacientes; Prestar informacgdes diversas e de seu conhecimento, diariamente,
devendo transmitir as informacgdes internas ao qual tem conhecimento, para que o paciente
tenha uma boa experiéncia; Retirar a pulseira da classificacao e de identificacdo apds a alta
do paciente, sempre que necessario, recortando a pulseira e indicando a saida dos pacientes,
para que o paciente ndo saia da unidade com a identificacdo; Registrar fatos extra cotidianos
através de comunicado interno e/ou registro no livro ata para providéncias posteriores,
sempre que houver, realizando o registro da ocorréncia, com a finalidade de documentar as
informacdes sobre as ndo conformidades; Manter a comunica¢do com os demais setores da
unidade para uma melhor assisténcia ao paciente, diariamente, através de comunicacao
verbal e/ou escrita, para garantir comunicagdo efetiva entre os setores/colaboradores;
Acionar os setores responsaveis de acordo com cada demanda, sempre que houver, através
de comunicacdo direta para garantir o bom funcionamento da unidade; Utilizar EPI’S,
diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca ao

paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; demais atividades pertinentes a funcao.

6.19. MOTORISTA
6.19.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;
b) CNH categoria B;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungdo.

6.19.2. Atribuigdes:

Dirigir veiculo respeitando as normas de transito; transportar pessoas, cargas, valores;
Realizar manutencao basica nos veiculos; detectar problemas mecanicos; identificar sinais
sonoros, luminosos e visuais; Dirigir defensivamente; Cumprir ordens de servico; Liberar
embarque e desembarque em local seguro e permitido; Definir itinerarios; Manusear

cargas; ldentificar avarias no veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer veiculo;
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Limpar parte interna e externa do veiculo; Verificar estado dos pneus; Testar sistema
elétrico; Higienizar veiculos; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;
Testar sistema de freios; Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas;
Trocar pneus; Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; e demais atividades

pertinentes a funcao.

6.20. NUTRICIONISTA
6.20.1. Requisitos Minimos:
a) Curso superior completo em Nutricdo;
b) Registro ativo e regular no conselho de classe GO;

c) Desejavel experiéncia minima na fungao.

6.20.2. Atribuicoes:

Utilizar EPI’S, diariamente, através das orientagdes da Seguranga do Trabalho para garantir
seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Realizar passagem de
plantdo diariamente, através do preenchimento do livro de ocorréncias para garantir a
comunicacao efetiva entre as equipes; Participar de reunides, mensalmente ou sempre que
houver, através de encontro com a coordenacgdo e equipe para atualiza¢des, trocas de
experiéncias e novos fluxos; Definir, planejar e organizar atividades de assisténcia nutricional
aos clientes/pacientes, segundo niveis de atendimento em nutricdo; Elaborar prescricdo
dietética, diariamente, de acordo com prescricdo médica da dieta e prescrever a dieta dos
pacientes de acordo com as necessidades nutricionais de cada um; Realizar a evolugao dos
pacientes nos prontuarios eletrénicos, diariamente, registro nos prontudrios dos pacientes
sobre o quadro clinico, conduta dietoterdpica e intervencao nutricional; registrar o quadro
clinico atual e a conduta dietoterdpica; Conduzir as orientacdes de alta hospitalar,
diariamente, através de orientacGes verbais realizada com os pacientes, orientando
também, o paciente a dar continuidade ao tratamento dietoterdpico; Registrar no didrio de
ocorréncias da Nutricdo, diariamente, com o preenchimento correto das informacdes sobre
as ocorréncias e intervengdes do plantdo; Realizar o abastecimento de Insumos do Lactario,
diariamente, e dos produtos postos no lactario para desinfeccdo do ambiente para ser

utilizado no servico de Terapia Nutricional; Participar das visitas multidisciplinares dos
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setores area vermelha e clinica médica; Elaborar o diagndstico nutricional, com base nos
dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos; Promover educac¢do alimentar e
nutricional para pacientes, familiares ou responsdveis; Orientar e supervisionar a
distribuicdo e administracdo de dietas; Colaborar com as autoridades de fiscalizacao
profissional e/ou sanitdria; Solicitar exames laboratoriais necessarios a avaliagdo nutricional,
a prescricao dietética e a evolugdo nutricional do paciente; demais atividades relacionadas a
funcao.

6.21. PSICOLOGO

6.21.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino superior completo em Psicologia;
b) Registro ativo e regular no conselho de classe — GO;

c) Desejavel Experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.21.2. Atribuicdes:

Responsavel pelo acolhimento pessoal ao usuario, por busca ativa ou demanda, garantindo
0 suporte necessario ao paciente e/ou acompanhante. Sanar as duvidas, escuta ativa e
realizar orienta¢des durante o processo de atendimento, visando o bem-estar e satisfacdo
do usudrio. Promover agdes. Representar a ouvidoria diante das unidades administrativas
do érgdo/entidade que pertence; dos drgdos e entidades do Poder Executivo, dos demais
poderes e perante a sociedade. Determinar o encaminhamento das demandas as unidades
administrativas competentes para resposta, de acordo com o seu teor. Propor a adogao de
medidas e as providéncias de correcao de rumos ou aperfeicoamento em processos, a partir
das demandas recebidas pelo SAU. Criar e aplicar pesquisas de satisfacao para aplicacdo nos
usuarios. Manter os interessados informados sobre os resultados e medidas a serem
adotadas, por meio dos resultados obtidos. Determinar o encaminhamento dos relatérios
estatisticos das atividades da ouvidoria as autoridades superiores do 6rgdo/entidade, na

forma disposta no regulamento ou no regimento interno.

6.22. RECEPCIONISTA

6.22.1. Requisitos Minimos:
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a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcdo.

6.22.2. Atribuicdes:

Recepcionar os usuarios que buscam o servico, diariamente, solicitando as documentacdes
necessarias para registro no sistema informatizado; Emitir a pulseira de identificacdo do
paciente, diariamente, colocando a pulseira no braco direito com a finalidade de garantir a
identificacdo; Atender chamadas telefénicas, diariamente, passando informacdes referentes
ao atendimento e encaminhando telefonemas quando necessdrio, para atender as
demandas solicitadas; Organizar o ambiente da recepc¢ao, diariamente, mantendo ambiente
limpo e organizado para o funcionamento correto do setor; Participar de reunides,
mensalmente ou sempre que houver, através de encontro com a coordenacgao e equipe para
atualizacGes, trocas de experiéncias e novos fluxos; Orientar pacientes e/ou acompanhantes
acerca da espera pelo atendimento, respeitando o tempo da pulseira pela classificacao de
risco, diariamente, informando sobre os tempos preconizados para dar ciéncia aos pacientes
e acompanhantes do tempo de espera; Prestar informacdes diversas e de seu conhecimento,
diariamente, devendo transmitir as informacgdes internas ao qual tem conhecimento, para
gue o paciente tenha uma boa experiéncia; Registrar fatos extra cotidianos através de
comunicado interno e/ou registro no livro ata para providéncias posteriores, sempre que
houver, realizando o registro da ocorréncia, com a finalidade de documentar as informacdes
sobre as ndo conformidades; Manter a comunicacdo com os demais setores da unidade para
uma melhor assisténcia ao paciente, diariamente, através de comunicagdo verbal e/ou
escrita, para garantir comunicacdo efetiva entre os setores/colaboradores; Realizar
notificacdes de evento adverso, sempre que houver, preenchendo o formuldrio especifico
para tratar as os eventos ou possiveis riscos identificados pela equipe; Utilizar EPI'S,
diariamente, através das orienta¢des da Seguranca do Trabalho para garantir seguranga ao

paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; demais atividades pertinentes a funcao.

6.23. TECNICO DE INFORMATICA

6.23.1 Requisitos minimos:
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a) Curso técnico ou graduacdo em andamento em informatica, ciéncia da computagdo ou
areas afins;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na fungao.

6.23.1. Atribuicdes:

Realizar a gestdo do setor de tecnologia da informacdo, com relacdo as atividades
administrativas e de pessoal, coordenando todas as entregas da area a fim de que sejam
realizadas conforme planejamento, além de gerenciar o aperfeicoamento dos processos
para o aumento da performance da area; Elaborar projetos que viabilizem o uso de
tecnologias para a gestdo hospitalar, analisando tecnicamente a infraestrutura e buscando
parcerias com fornecedores de solug¢des tecnoldgicas, a fim de garantir que estejam de
acordo com a necessidade da unidade; Propor solugGes tecnoldgicas disponiveis no mercado
gue atendam as necessidades da unidade, avaliando tecnicamente a rentabilidade e o custo
beneficio dessas solucdes a fim de manter a competitividade e seguranca das informacdes
da unidade; Oferecer todo suporte técnico necessdrio aos usuarios e fornecedores durante
a implantacdo dos projetos de tecnologia na unidade, a fim de facilitar a execucdo do projeto
conforme delineado no planejamento; Supervisionar e desempenhar todas as rotinas de
suporte e apoio as equipes assistenciais e administrativas com relacdo as duvidas,
treinamento das ferramentas tecnoldgicas, resolugao de problemas técnicos, entre outros;
Desenvolver criacdes de customizacdes e novas funcionalidades / integra¢des nos sistemas
Institucionais em busca de melhorias nos processos e rotinas; Gerenciar os recursos
tecnoldgicos, monitorando e acompanhando o seu funcionamento, com o objetivo de
garantir estabilidade e disponibilidade dos mesmos; Controlar o banco de dados através de
diversas consultas e cria¢gdes/ divisGes, a fim de realizar as alteragdes necessarias para
atender as demandas da unidade; Gerenciar a manutencao de rede, assegurando critérios
como confiabilidade, disponibilidade, maximizando a eficiéncia e produtividade; Gerenciar a
manutencdo e compra de equipamentos, repassando as necessidades para a Diretoria da
unidade; Utilizar EPI’S, diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para
garantir seguranga ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Participar de
reunioes, mensalmente ou sempre que houver, através de encontro com as coordenacdes e

equipe para atualizacdes, trocas de experiéncias e novos fluxos.
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6.24. TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
6.24.1. Requisitos minimos:
a) Curso técnico em Seguranca do Trabalho;
b) Registro ativo e regular no MTE;

c) Desejdvel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.24.2. Atribuigoes:
Realizar a revisdo e atualizagdo de documentos da area, tais como GRO/PGR e POPs, sempre que
necessario, através da leitura do documento e realizando as devidas adequacdes com a finalidade
de cumprir as normativas legais vigentes; Acompanhar o controle dos preventivos de incéndio,
anualmente ou sempre que necessario, revisando as bombas de incéndio, o sistema de alarme,
mangueiras, hidrantes e extintores para que em caso de emergéncia as contencdes estejam
funcionando devidamente; Montar a brigada de incéndio, anualmente, divulgando o edital com os
requisitos e selecionando o perfil dos colaboradores para iniciar o treinamento; Organizar o
treinamento da brigada de incéndio, anualmente, buscando profissionais para orienta¢do sobre
evacuacdo, desligamento de energia elétrica, primeiros socorros e combate a incéndio para
capacitar a equipe em situacdao de emergéncia; Aplicar a NR 32, diariamente, verificando as
conformidades e ndao conformidades, realizando plano de a¢do sempre que necessario, com a
finalidade de garantir a seguranca do colaborador na unidade; Gerenciar o programa de residuos
dos servicos de saude gerados na unidade, mensalmente, através de controle de bombonas para
garantir o descarte correto do lixo; Realizar o cadastro do Manifesto de Transporte de Residuos e
Rejeitos no sistema do IMA, sempre que houver coleta, através de registro no sistema do IMA para
comprovacgao da destinagdo correta do lixo infectante; Realizar Didlogo Semanal da Seguranga
(DDS), capacitando os profissionais acerca das NRs e procedimentos de seguranca, evitando que
acidentes ocorram na unidade e/ou durante a execuc¢do do servico; Realizar processo eleitoral da
CIPA, anualmente, através de divulgacdo de edital, com a finalidade de formar a comissao; Realizar
curso de formacdo para os membros da CIPA, anualmente, ministrando as normas de seguranca
aplicaveis a unidade e realizando as devidas instru¢des com a finalidade de capacitar os membros
para possiveis ocorréncias; Acompanhar a CIPA, diariamente, verificando as a¢bes propostas e

realizadas, garantindo que o suporte a seguranca seja dado ao trabalhador; Instruir o colaborador
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sobre o uso correto de EPIs e as areas de risco, diariamente, devendo monitorar o uso e realizando
as devidas adequacdes sempre que perceber ndo conformidades, com a finalidade de minimizar
os riscos a saude do colaborador; Realizar assisténcia a medicina do trabalho quanto aos ASOs,
orientacdes ao colaborador, sempre que necessario, acompanhando a salde do colaborador e
verificando os riscos aos quais ele esta exposto e realizando as devidas adequacgdes; Acompanhar
os cartes vacinais, mensalmente, através de planilha especifica de controle de doses vacinais,
garantindo que todos os colaboradores estejam com as vacinas regulares; Recomendar ao
empregador a aquisicdo dos EPI’'S adequados aos riscos inerentes a cada func¢do, para garantir
seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Participar de reunides,
mensalmente ou sempre que houver, através de encontro com as coordenacdes e equipe para
atualizagdes, trocas de experiéncias e novos fluxos; Realizar notificacbes de evento adverso,
sempre que houver, preenchendo o formuldrio especifico para tratar as os eventos ou possiveis
riscos identificados pela equipe; Inserir os dados dos eventos e tabelas de SST no E-social;
Acompanhar e realizar a¢des do perfil epidemiolégico dos Colaboradores, bem como o programa
de qualidade de vida e saude dos colaboradores; Acompanhar e monitorar os terceirizados e

prestadores de servigos, demais atividades pertinentes a funcao.

6.25. TECNICO DE ENFERMAGEM
6.25.1. Requisitos minimos:
a) Curso Técnico de Enfermagem;
b) Registro ativo e regular no Conselho de Classe — GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcgao.

6.25.2. Atribuicdes:

No acolhimento: Realizar checagem do material ao chegar ao plantdo, diariamente, através
de checklist e repor o material para evitar a falta e impacto ao atendimento; Realizar troca
de almotolia, semanalmente, através da colocacdo da etiqueta de identificacdo para manter
o abastecimento e qualidade da higienizacdo dos setores; Tomar conhecimento dos
protocolos de PEP, IAM e de SEPSE da unidade, sempre que necessario, para realizacao
correta do procedimento e seguranca do paciente; Atender de forma humanizada todos os

pacientes que buscarem por atendimento na unidade através do acolhimento individual para
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garantir que todos tenham a uma boa experiéncia no atendimento; Priorizar o atendimento
aos pacientes que apresentarem sinais de gravidade, diariamente, através da observacdo de
sinais e sintomas, para maior celeridade no atendimento garantindo uma assisténcia segura;
Realizar afericdo de pressdo arterial, saturacdo, batimentos cardiacos, e temperatura,
diariamente, para garantir as informacgdes necessarias para continuidade ao atendimento na
assisténcia; Realizar orientagdo aos pacientes quanto ao perfil de atendimento da UPA,
diariamente, para sanar possiveis duvidas e garantir o atendimento aos pacientes dentro do
perfil da unidade; Orientar o paciente quanto ao fluxo da unidade, diariamente, para sanar
possiveis duvidas dos usudrios. Na sala de medicacdo: Realizar checagem do setor,
diariamente, através de preenchimento do checklist, registrando tudo presente na sala de
medicacao, para que se possa ter controle do material e equipamentos para o plantdo e
identificando a necessidade de solicitagdo; Checar prontudrio do paciente, diariamente,
através de sistema padronizado, para garantir que as medicacdes sejam administradas
conforme solicitacdo médica e verificar os registros dos pacientes visando a seguranca e
qualidade assistencial; Seguir todos os protocolos institucionais de atendimento,
diariamente, através da triagem e classificacdo, para garantir que a ordem de atendimento
baseada no protocolo de Manchester e prioridades legais seja cumprida; Realizar dupla
checagem de medicagdo, diariamente, por meio de conferéncia da prescricdao e observagao
visual, para promover a administracdo de medicagdo segura ao paciente; Realizar
conferéncia da identificacdo do paciente, diariamente, conforme o protocolo de
identificacdo segura do paciente, para garantir assisténcia de qualidade conforme as normas
internacionais. Na assisténcia: Checar materiais da caixa de ECG, sempre que necessario,
através de checklist, para garantir que o kit esteja completo para uso; Realizar orientagGes
sobre retirada do adorno ao paciente na realizacdo do exame, sempre que necessario,
através de comunicacao verbal, para garantir que ndo haja interferéncia no resultado exame;
Realizar limpeza com alcool 70% e gaze dos eletrodos e presilhas, sempre que necessario,
através de fluxo estabelecido internamente, para garantir que os instrumentos estejam
higienizados corretamente promovendo seguranca no exame; Observar condicdes fisicas do
paciente, sempre que necessario, através de sinais e sintomas, para garantir que o paciente
esteja estavel para realizacdo do exame corretamente; Manter o setor organizado,

diariamente, realizando as higienizacdes necessdrias que venha garantir a seguranca nos

33
N y g y . Av. Marqués de Sao Vicente, 576 - Conj. 1901
QY (m)3672-5136 | (1) 2367-0081 | (1) 2367-0082 (&) contato@indsh.org.br Q o000 Barre Panse o P




¢
nNnopDosH

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO AVIDA

procedimentos e para o paciente; Realizar atualizacdao de informacgdes do exame de ECG no
sistema, sempre que houver exame, alimentando o resultado no prontudrio eletrénico, para
garantir continuidade do cuidado e seguranca no atendimento ao paciente; Para todos os
técnicos: Utilizar EPI'S, diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para
garantir seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; realizar passagem
de plantdo diariamente, através do preenchimento do livro de ocorréncias para garantir a
comunicacao efetiva entre as equipes; participar de reunides; demais atividades pertinentes

a fungao.

6.26. TECNICO EM LABORATORIO E ANALISES CLINICAS
6.26.1. Requisitos minimos
a) Curso técnico completo em Analises Clinicas;
b) Registro ativo e regular no Conselho de Classe — GO;

c) Desejavel experiéncia minima de 06 meses na funcao.

6.26.2. Atribuigoes:

Realizar as atividades laboratoriais de maneira padronizada, diariamente, conforme POPs
do setor a fim de garantir os processos de maneira padronizada; ldentificar o material de
coleta antes de iniciar a busca pelo paciente, diariamente, colocando as etiquetas com
identificacdo nos frascos a fim de garantir a identificacdo correta dos pacientes; Conferir os
dados do paciente antes de realizar a coleta da amostra bioldgica, perguntando o nome,
nome da mae e data de nascimento do paciente a fim de garantir a identificacdo segura do
paciente; Realizar coleta e a analise de materiais bioldgicos, diariamente, através das
técnicas cientificas e padronizadas para garantir qualidade do material; Encaminhar a
amostra biolégica ao laboratério em tempo habil para analise, sempre que houver coleta,
para que a andlise seja realizada dentro dos parametros estabelecidos; Informar ao Lider
imediato qualquer quebra de fluxo, ou interrup¢do de trabalho (parada de funcionamento
do equipamento, auséncia de colaborador do laboratério, falta de material de trabalho)
para que os devidos ajustes/corre¢des sejam realizados com brevidade; Aplicar os critérios
de rejeicdo e aceitabilidade da amostra, a cada amostra colhida, através da analise técnica

do material biolégico a fim de garantir fidedignidade na andlise do material; Comunicar ao
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lider imediato, quando necessario, a recoleta da amostra para garantir que o material
esteja dentro dos parametros estabelecidos; Comunicar ao lider imediato, quando houver
necessidade de cancelamento do exame para documentar a ndo realizacdo do mesmo;
Analisar com urgéncia os exames dos Protocolos gerencidveis sempre que houver, através
do sistema para continuidade no cuidado; Operar e realizar as manutencdes didrias dos
equipamentos de analises laboratoriais, conforme instru¢cdes do fabricante, para manter
equipamentos ajustados para a andlise clinica; Conferir, registrar e analisar com criticidade
as temperaturas do ambiente, freezer e geladeira, diariamente, checando as temperaturas
de acordo com os parametros estabelecidos, para garantir o perfeito armazenamento dos
insumos e amostras; Armazenar os insumos conforme orientacao do fabricante, sempre
gue chegar mercadoria, para que a conservacao e qualidade sejam mantidas; Sinalizar
sempre o volume critico do estoque, para o lider imediato a fim de garantir a reposi¢ao do
estoque em tempo habil; Auxiliar o lider imediato, avaliando todas as atividades do
laboratério, diariamente, informando sobre ndo conformidades para contribuir com a
exceléncia do funcionamento; Processar o CQl/CQE (Controles de Qualidades Internos e
Externos), diariamente e mensalmente, respectivamente, para garantir a confiabilidade
dos resultados; Realizar os fluxos do atendimento laboratorial para garantir a seguranca do
paciente quanto a identificacdo das amostras e sigilo dos resultados; Controlar o uso dos
insumos, atendendo a politica do PV x PS diariamente, olhando as validades para garantir
gue ndo haja desperdicios de materiais; Participar das reuniGes com a equipe,
mensalmente, discutindo ativamente os casos e analisando os eventos, para promover a
cultura de seguranca do paciente; Realizar os registros, diariamente, através da
alimentacdo de planilha especifica, realizando a andlise dos dados, com o objetivo garantir
a qualidade e seguranca das anadlises laboratoriais; Utilizar EPI’S, diariamente, através das
orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir seguranca ao paciente e ao
colaborador e uma assisténcia segura; Realizar notificagcdes de evento adverso, sempre que
houver, preenchendo o formuldrio especifico para tratar as os eventos ou possiveis riscos

identificados pela equipe.

7. Do Resultado e Classificacdo
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7.1. O candidato selecionado apds todas as etapas e obtendo aprovacgao, serd convocado por e-

mail e/ou telefone.

7.2. Quando da divulgacdo do resultado serd informado data, local, hora e quais documentos
devem ser apresentados, para que os classificados dentro do nimero de vagas, e apresente a

documentacdo necessdria para contratacdo, sob pena de perda da vaga.

7.3. O candidato que n3do apresentar a documentagao no prazo e local estabelecido quando da

divulgacdo do resultado, perdera a vaga.
8. Dos Esclarecimentos

8.1. Para fins de comprovacdo da formacdo educacional relacionada no curriculo o candidato
deverd apresentar no ato da entrega dos documentos as comprovacdes originais e cépias dos
certificados e/ou declaragdes de cursos realizados, que informou no ato da inscri¢do. Todos os

documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

8.2. Para fins de comprovagdo de escolaridade (Graduagdo e Pds-graduagdo Lato Sensu e/ou
Stricto Sensu) podera ser apresentada Declaragdo de Conclusao de Curso, expedida pela Secretaria
de acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica (desde que possua data de emissdao ndo
superior a 12 meses até a data da inscricdo), em conformidade com a legislacdo educacional

vigente. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

8.2.1. Nos casos em que o registro de classe for obrigatdrio, serd necessario que o candidato
comprove a existéncia do mencionado registro durante o processo seletivo. Saliente-
se que é imprescindivel a apresentagao do registro ativo e vigente no estado em que
ird prestar os servigos, no momento da admissdo. A inobservancia desse quesito ira

acarretar a impossibilidade de seguir com o processo admissional.

8.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional relacionada no curriculo o candidato

deverd apresentar original e cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou a carteira Digital,
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contrato de trabalho com data de vigéncia ou declaragao do local em que prestou os servicos,
declaracdo de prestacdo de servigos juntamente ao Cartdo de CNPJ ou a nota emitida e na hipdtese
de estatutdrio, publicacdo da nomeacdo em Diario Oficial ou certiddo de tempo de servico

expedida por 6rgdo publico.

8.4. Durante o periodo de inscricdio os candidatos poderdo ter suas duvidas sanadas

exclusivamente pelo e-mail rhanapolis@genesisgenteegestao.com com o titulo Duvidas.

8.5 Toda a documentacgao utilizada no processo seletivo, é de dominio exclusivo do INDSH,

nao sera divulgada posteriormente.

8.6. Para efeito deste Processo Seletivo, “pessoa com deficiéncia é aquela que apresenta, em
carater permanente, perdas ou reducdes de suas fungdes psicoldgicas, fisioldgicas, mentais ou
anatomicas, suficientes para gerar incapacidade para o desempenho de atividades na forma ou na

medida considerada dentro dos padrdoes adotados como normais para o ser humano”.

9. Das Disposicoes Gerais

9.1. A inexatiddo ou irregularidade das informagdes prestadas no site, ainda que verificada

posteriormente, eliminara o candidato do processo seletivo.

9.2. O profissional que por incompatibilidade de horario ou qualquer outro motivo ndo assumir

a vaga oferecida no momento da convocacao, perdera o direito a vaga.

9.3. O hordrio de trabalho do candidato selecionado sera determinado pela Administragao do

Instituto de acordo com as necessidades.

9.4. Os candidatos selecionados no processo seletivo serao chamados para o desempenho de
suas atribui¢cdes de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade da empresa e na data a ser

informada pelo INDSH.
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9.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serdao submetidos Inspecdo Médica
Oficial e s6 poderdo ser contratados aqueles que forem julgados aptos fisicamente para o exercicio

das funcoes.

9.6. Conforme preconiza a legislagdo vigente é vedada a contratacdo de ex-colaborador
(readmissdo) do quadro de pessoal do INDSH que ocorra em periodo inferior a 90 (noventa) dias

apos o desligamento. Tal regra cabe para dispensas motivadas pelo empregador.

9.7. O candidato que vier a ser contratado, celebrara termo de contrato de experiéncia e apds
o término poderd ser vigorado por prazo indeterminado, nos termos da legislacdo vigente.

Os candidatos a serem contratados para atender as vagas descritas neste edital, serdo contratados
para trabalharem no INDSH conforme necessidade das unidades no prazo de até 01 (um) ano apds
a abertura do edital. Os candidatos aprovados em Processo Seletivo exclusivo para Pessoa com
Deficiéncia poderdao ser convocados para assumir vaga de emprego ndo necessariamente
respeitando a classificacdo do edital, visando garantir o cumprimento da cota de deficiéncia

conforme preconiza a lei de cotas de deficiente

Andpolis, 31 de janeiro de 2023.

Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano - INDSH
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