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Cargo: Chefe de Divisdao Atengao Basica

Superior: Diretor do DAS

Area: Atengao Basica

Subordinados: Supervisores

Formacao desejavel: P6s Graduagao/Especializagéo

Formacgao Minima: Curso superior na saude

Experiéncia minima: 2 anos

CONHECIMENTOS

PNAB e demais legislagbes da area

Exigéncias complementares: Ter atuado na area de gestao

Nivel Desejavel

3

Planos de Saude (PAS, Sispacto, Plano de Saude)

Indicadores de Saude e de Qualidade

Técnicas Gerenciais

Técnicas de Treinamento e Capacitagao

Aplicativos de Informatica

Estatistica e indicadores

Fundamentos da Qualidade

Legislagéo Aplicada

Conhecimento dos POPs, Padrdo Gestao de Residuos do
Sistema de Saude

Fundamentos da Preservagdo Ambiental

Lean na saude

Analise pessoal e de contexto (clima organizacional)

Visédo e missdo da Secretaria de Saude

Conhecer as variaveis do sistema

Conhecimento da rede, fluxos e programas
HABILIDADES

Concentragéo

Negociagéo

Organizagao

Planejamento

Trabalho em Equipe

Saber acolher

Lideranga

Comunicagao, produgao e divulgagao

Resolutividade

Capacidade de liderar e inspirar pessoas
ATITUDES

Competéncias exigidas na avaliagdo de desempenho

Apoio matricial

Acdes intersetorial (Programas x Unidade x Pessoas)

Ponte entre os diversos setores

Avaliar e direcionar os servicos de atendimento prestado pela
unidade

Iniciativa para propor novas praticas

Criatividade para propor a¢des inovadoras
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ATRIBUIGOES DO CARGO (ARA)
ATIVIDADES RESPONSABILIDADES AUTORIDADE

Supervisionar as Atividades dos
Supervisores no municipio

Coordenar e integrar os servigos de
assisténcia a saude (enfermagem,
saude bucal, nutricdo, médica,
praticas integrativas, entre outros) e
vigilancias em saude e demais
equipamentos de saude do territério
(UPAs, CAPS, UR, CRAS, escolas,
Casa do ldoso, entre outros)

O

Analisar as recomendacdes dos Supervisores
em relagédo ao quadro de pessoal

Analisar as propostas disciplinares indicadas
pelos Supervisores

Analisar as ag¢des motivacionais propostas
pelos Supervisores

Monitorar o dimensionamento das equipes
junto com os Supervisores

Supervisionar as condi¢gdes necessarias ao
desenvolvimento das atividades profissionais
(responsabilidades técnicas, atribuicdes dos
profissionais, protocolos clinicos, POPs,
fluxos)

Definir, criar condicbes e garantir o
cumprimento dos planos e metas da
Secretaria

Avaliar o desempenho individual e coletivo da
Diviséo

Avaliar e manter o clima organizacional
adequado com o suporte da area de recursos
humanos

Monitorar escala de férias dos Supervisores
em conjunto com as outras DivisGes

Supervisionar a escala semanal de trabalho
Administrar conflitos

Coordenar o processo de trabalho das
Unidades (rotinas, ferramentas de
organizagao de processo de
trabalho/qualidade)

Coordenar o desenvolvimento dos programas
de educacgéo continuada

Estabelecer metas juntamente com os
Supervisores seguindo as diretrizes da
Secretaria de Saude

Definir métodos de avaliagdo de qualidade
junto com o Departamento

Coordenar a articulagdo de cooperagao entre
as Unidades (materiais, equipamentos, RH,
entre outros)

Coordenar e monitorar junto aos Supervisores
as linhas de cuidado entre as UBS, Unidades
de Especialidade, UPAs, Hospital Municipal,
Hospital de Clinica Sul

Supervisionar os Indicadores e Metas
desenvolvidos pelas Unidades e monitorados
pelos Supervisores

Analisar os relatérios de monitoramento dos
Indicadores da Atencdo Basica apresentados
mensalmente pelos Supervisores

O

O

0

Recomendar a movimentagdo do
quadro de pessoal.

Propor medidas disciplinares.
Propor agbes motivacionais.

Solicitar recursos para o exercicio
profissional

Definir as estratégias para a gestéo da
equipe.

Propor adequacéo de procedimentos

Identificar e corrigir ndo conformidades




Avaliar servigos préprios e de
prestadores

Zelar pela seguranca do trabalho

Administrar a qualidade dos
servigos

(Lean e Indicadores)

Elaborar o planejamento anual

Supervisionar o fornecimento e o
consumo de materiais,
equipamentos e medicamentos

Supervisionar a
Continuada

Educagéao
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Analisar as irregularidades relativas a
assisténcia prestada levantadas pelos
Supervisores

Confrontar situagdo com as informagdes da
legislagéo e normas

Avaliar relatérios e documentos.

Supervisionar o cumprimento das normas de
seguranga

Supervisionar a analise periédica das
notificagdes de acidente de trabalho

Manter sempre vivos o0s conceitos de
seguranga.

Aplicar os conceitos e metodologia Lean

Monitorar o padrao de qualidade de
atendimento e relacionamento definidos pela
Secretaria

Estimular a participagdo dos clientes na
avaliagéo de satisfagao

Avaliar os relatérios das ndo conformidades
identificadas

Coordenar o desenvolvimento de plano de
acOes corretivas e preventivas para nao
conformidades

Coordenar e acompanhar os registros dos
indicadores

Coordenar os dados comparativos dos
indicadores

Analisar e difundir os resultados dos
indicadores

Planejar as atividades com base nas
estratégias organizacionais (indicadores e
metas da Secretaria de Saude)

Acompanhar a evolugdo das atividades
planejadas

Adotar as medidas corretivas ou preventivas
para o cumprimento do planejamento

Coordenar e analisar os relatérios dos
Supervisores quanto aos sistemas de
fornecimento de consumo de materiais,
equipamentos e medicamentos (ADMC form)

Identificar e coordenar junto aos Supervisores
as necessidades de treinamento

Estimular a atualizagdo de conhecimentos

Programar  treinamentos  internos  no
departamento
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Solicitar corregao de procedimentos

Registrar ndo conformidades

Acompanhar as atividades educativas

Acompanhar as investigagbes das
causas de acidentes

Implantar conceitos e metodologia
Lean

Verificar registros dos indicadores

Implantar agbes preventivas ou
corretivas

Definir estratégias
Envolver outros niveis hierarquicos

Propor alteracdes, sugestdes e
compartilhar experiéncias exitosas

Acompanhar a autorizagdo para a
compra de novos materiais

Solicitar adequacédo dos pedidos de
consumo

Recusar materiais ndo conformes

Definir conteudos programaticos com o
Diretor/Coordenador

Definir cronograma de atividades
Liberar a equipe para treinamento

Solicitar corregdes, quando necessario




Acompanhar servigos dos
prestadores
Identificar necessidade de
manutengao

Contribuir com o gerenciamento do
Programa de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Saude -
PGRSS

Administrar rotinas administrativas

Zelar pela imagem da Prefeitura de
Sao José dos Campos
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Coordenar e analisar os relatérios de
educagéo permanente das Unidades

Multiplicar novos conhecimentos

Supervisionar a integragdo de novos
funcionarios

Avaliar os relatérios de eficacia dos
treinamentos

Analisar as sugestdes dos Supervisores de
melhoria de processos

Avaliar a qualidade dos servigos

Avaliar os relatérios dos Supervisionares
quanto a execugdo dos servicos de
manutencéo e equipamentos (SISMANUT)

Orientar os requisitos pertinentes da RDC 306
Acompanhar o PGRSS

Avaliar e divulgar resultados

Analisar os relatérios de organizagéo,
processo de trabalho e  produgéo

(enfermagem, médicos e odontoldgicos, entre
outros) elaborado pelos Supervisores

Supervisionar a cobertura de férias do das
unidades que compde a Divisdo

Avaliar e difundir periodicamente resultados
(indicadores e metas)

Monitorar os quadros de gestao a vista

Analisar e validar as respostas dos da
Ouvidoria (156) em relagdo ao RH DAB

Analisar os documentos (memorandos,
processos, solicitacdes)

Tratar eticamente as informagdes
confidenciais de clientes externos e internos.

Atender em condi¢gdes emergenciais todos os
servidores e municipes

Zelar pelo patriménio.

Manter a disciplina e o ambiente de trabalho
organizado e limpo.
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Sugerir atividades de treinamentos

Sugerir melhoria de processos

Solicitar servigos

Definir prioridades

Propor melhorias do PGRSS
Realizar treinamentos de equipe

Solicitar recursos para
operacionalizagéo do programa

Requisitar materiais

Desdobrar as
organizacionais

estratégias

Definir prazo, objetivos e metas
compativeis com as projecdes da
Secretaria de Saude

Propor melhoria de processos

Solicitar corregao dos comportamentos
e cooperagao da equipe e supervisor.




