Descrigao de Cargo N DC XXX — REV: XXX

Cargo: Assessor de Chefia

Superior: Supervisor

Area: Atengao Basica

Subordinados: Servidores da UBS

Formacao desejavel: P6s Graduagao/Especializagéo

Formacgao Minima: Curso superior na saude

Experiéncia minima: 2 anos

PNAB

Exigéncias complementares: Ter atuado na area de gestao

Técnicas Gerenciais

Técnicas de Treinamento e Capacitagdo

Aplicativos de Informatica

Estatistica e indicadores

Fundamentos da Qualidade/PMA

Legislagéo Aplicada

Conhecimento dos POPs, Padrido Gestdo de Residuos do
Sistema de Saude

Fundamentos da Preservacdo Ambiental

Lean na saude

Andlise pessoal e de contexto (clima organizacional)

Visdo e missdo da Secretaria de Saude

Conhecer as variaveis do sistema

Conhecimento da rede, fluxos e programas

Concentragéo, organizagao

Negociagéao

Gerenciamento de conflitos

Planejamento, monitoramento e avaliagdo

Trabalho em Equipe

Digitagéo

Lideranca

Comunicagao, produgdo e divulgagédo

Resolutividade

Capacidade de liderar e inspirar pessoas

Competéncias exigidas na avaliagdo de desempenho

Apoio matricial

Acdes intersetorial (Programas x Unidade x Pessoas)

Ponte entre os diversos setores, integragé@o entre Secretaria,
Unidade e Instituicbes de Ensino

Avalia e direciona o servigo de atendimento prestado pela
unidade

Iniciativa para propor novas praticas




Supervisionar a equipe

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

Descrigao de Cargo

Definir atividades, responsabilidades e autoridades dos cargos
subordinados (responsabilidade técnica, atribuicdes dos
profissionais, protocolos, POPs, fluxos)

Dimensionar a equipe (dimensionamento)
Treinar, integrar e motivar a equipe

Oferecer as condigdes necessarias ao desenvolvimento das
atividades profissionais

Assegurar o desenvolvimento do setor e a execucdo das
atividades (POPs)

Criar condigdes e garantir o cumprimento dos planos e metas
(indicadores)

Avaliar o desempenho individual (avaliagdo de desempenho) e
coletivo

Manter a disciplina do grupo

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

Elaborar escala de férias

Supervisionar a escala de trabalho (agendas, escalas de
trabalho)

Garantir o cumprimento do Cédigo de Etica das Categorias
Administrar conflitos internos.

Sistematizar as normas e procedimentos de enfermagem
(POPs , normas técnicas, etc)

Sistematizar a utilizagdo dos Protocolos clinicos das diversas
especialidades

Monitorar a Brigada da Dengue

Monitorar sistemas de Vigilancia e programas - DENGUE,
GAL, SIPNI, bolsa familia, GEINFO, E-SAMS

Acompanhar a cobertura vacinal e SIPNI

Monitorar processo de trabalho (rotinas, ferramentas de
organizagao de processo de trabalho/qualidade)

Desenvolver programas de educagao continuada

Estabelecer metas juntamente com a equipe e supervisdo
seguindo diretrizes da Secretaria de Saude

Monitorar os Indicadores e Metas da Unidades/area de
abrangéncia

Acompanhar e articular as linhas de cuidado entre as UBS,
Unidades de Especialidade, UPAs, Hospital Municipal,
Hospital de Clinica Sul

Acompanhar o agendamento e primeiro atendimento de RN,
consultas de Pré Natal, proporcdo de gravidez na
adolescéncia, proporcdo de parto normal cobertura
citopatologico colo do Utero, taxa mortalidade perinatal, taxa
de mortalidade infantil, proporgao de
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Recomendar
movimentagao do quadro de
pessoal.

Propor medidas
disciplinares.

Propor agbes motivacionais.

Solicitar recursos para o
exercicio profissional

Definir as estratégias para a
gestao da equipe.

Propor adequacao de
procedimentos

Identificar e corrigir ndo
conformidades




Avaliar servigos (préprio e
prestadores)

Zelar pela
trabalho

seguranga do

Administrar a qualidade dos
servigos

(Lean e Indicadores)

Descrigao de Cargo

prematuridade,solicitagdo  de bilateral de

rastreamento

mamografia

Acompanhar a cobertura de primeira consulta odontolégica
programatica, agao coletiva de escovagdo supervisionada,
razdo entre tratamentos concluidos e primeiras consultas
programaticas

Acompanhar no Sistema os cadastros do Programas
implantados - HIPERDIA, monitorar a proporgao de solicitagcdo
de PSA e PSOF, proporgdo de internagbes sensiveis a
atengdo basica, taxa de internagdo hospitalar por queda em
pessoas de 60 anos ou mais, indice de atendimento por
condigdo avaliada (HAS+DM+Obes), propor¢do de cura dos
casos novos de Tb, taxa de mortalidade prematura pelo
conjunto de 4 principais DCNT)

Monitorar a propor¢do de encaminhamentos para servigos
especializados, exames complementares por consulta

Monitorar os grupos de atividade fisica, HIPERDIA, praticas
integrativas (Liang Gong, Reiki, Shantala), horta comunitaria,
nutrigdo entre outros.

Definir métodos de avaliagdo de qualidade junto com a
superviséo

Articular a cooperagdo entre as Unidades do territério
(materiais, equipamentos, RH, entre outros)

Averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada

Confrontar situagdo com as informagbes da legislacdo e
normas

Elaborar relatérios e documentos.

Fazer cumprir todas as normas de seguranca
Exigir o uso de EPI nos procedimentos aplicaveis
Acompanhar a notificacédo e acidente de trabalho
Aplicar as deliberagdes da CIPA

Contribuir com a SIPAT

Manter sempre vivos os conceitos de segurancga.

Aplicar os conceitos e metodologia Lean (A3, round,
Ferramentas de qualidade)

Definir padrédo de qualidade de atendimento para pacientes,
familiares e acompanhantes.

Definir padrao de qualidade de atendimento e relacionamento
com o cliente interno (servidores)

Estimular a participagdo dos clientes na avaliacdo de
satisfagao

Analisar as ndo conformidades identificadas

Desenvolver plano de ag¢des corretivas e preventivas para ndo
conformidades

Acompanhar os registros dos indicadores

Cumprir os prazos de entrega dos registros de indicadores
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[l Solicitar corregao de
procedimentos

Registrar ndo conformidades

0 Sugerir melhorias de

processos
[ Solicitar EPI

Programar atividades

educativas

[ Investigar causas de

acidentes

[l Adotar medidas preventivas

[ Implantar conceitos e
metodologia Lean

Verificar
indicadores

registros dos

(1 Implantar ac¢des preventivas
ou corretivas




Elaborar o
anual

planejamento

Administrar o prontuario

Administrar o fornecimento e
o consumo de materiais e
medicamentos

Promover a Educagao
Continuada

Identificar necessidade de
manutengao

Contribuir com o]

gerenciamento do Programa

Descrigao de Cargo

Administrar 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 evolugao das atividades planejadas

Adotar as medidas corretivas ou preventivas para o
cumprimento do planejamento

Fazer cumprir os requisitos legais no preenchimento do
prontuario

Orientar a equipe para a organizagdo, anotagdo correta e
sigilo das informagdes

Participar de auditorias de prontuario quando solicitado

Orientar a equipe para a correta solicitagdo de materiais e
medicamentos (seguindo o fluxo do almoxarifado) — ADMC
form

Acompanhar a solicitagéo e reposi¢do, quando necessario, de
material especial

Fornecer a farmacia e almoxarifado central previsdo de
consumo de materiais e medicamentos

Alimentar as planilhas dos Testes Rapidos

Acompanhar a autorizagdo e utilizagdo de medicamentos de
alto custo

Fornecer a equipe condi¢cdes adequadas para a conservagao
de materiais e medicamentos

Especificar materiais e necessidade para o setor de compras
Controlar a movimentagao de materiais e medicamentos.
Identificar as necessidades de treinamento

Estimular a atualizagdo de conhecimentos

Programar treinamentos internos

Acompanhar a presenga e participacdo da equipe nos
treinamentos

Garantir a participacdo do profissional solicitado para o
treinamento

Multiplicar novos conhecimentos

Acompanhar integragao de novos funcionarios

Registrar os treinamentos realizados no local de trabalho
Avaliar a eficacia dos treinamentos

Solicitar e acompanhar a execugdo dos servicos de
manutencéo e equipamentos (SISMANUT)

Manter instalagbes e equipamentos em condigbes adequadas

Atender os requisitos pertinentes da RDC 306
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[ Definir estratégias

[l Envolver outros niveis

hierarquicos

[l Propor alteragdes, sugestbes
e compartilhar experiéncias
exitosas

Propor agbes corretivas a
equipe

[l Solicitar autorizagdo para a
compra de novos materiais

[l Solicitar aos meédicos o
preenchimento de
requisigoes, especificagdes e
justificativas  para  novos
medicamentos

Solicitar adequagdo dos
pedidos de consumo

[l Recusar materiais nao
conformes

(1 Definir conteudos
programaticos junto com
supervisor

[ Definir cronograma  de
atividades

[l Liberar a equipe para

treinamento

Solicitar corre¢des, quando
necessario

[ Sugerir atividades de
treinamentos

Solicitar servigos

01 Definir prioridades

[l Propor melhorias do PGRSS




de Gerenciamento de
Residuos de Servigos de
Saude - PGRSS

Administrar rotinas
administrativas

Zelar pela imagem da
Prefeitura de Sao José dos
Campos

Descrigao de Cargo

Implementar e acompanhar o PGRSS
Participar da Comissao Gestora do PGRSS

Avaliar e divulgar resultados

Administrar recursos materiais (materiais e equipamentos)

Administrar recursos humanos (justificativas de ponto, analise
de horas extras, férias, analise de absenteismo) — CNES,
SGRH

Realizar e supervisionar as avaliagbes de desempenho

Planejar e controlar as atividades dos setores (enfermagem,
médicos e odontoldgicos, entre outros)

Acompanhar sistema de Ipplan agendamento e consulta de
vagas

Atender as necessidades da equipe e municipes

Fazer cumprir as rotinas administrativas

Administrar os conflitos

Cobrir férias em outros setores ou unidades, quando solicitado

Avaliar e difundir periodicamente resultados (indicadores e
metas)

Manter atualizados os quadros de gestéo a vista
Analisar e responder a demanda da Ouvidoria (156)

Analisar e responder os documentos (memorandos,
processos, solicitagdes) — GED, SIPEX

Enviar quando necessarios documentos de programas
especificos — Credenciamento médico, Pré Trabalho,
Programa Mais Médicos, passe de 6nibus de ACS

Tratar eticamente as informagbes confidenciais de clientes
externos e internos.

Atender em condi¢cdes emergenciais todos os servidores e
municipes

Zelar pelo patriménio.

Manter a disciplina e o ambiente de trabalho organizado e
limpo.
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Realizar treinamentos de
equipe

[ Solicitar recursos para
operacionalizagéo do
programa

Requisitar materiais

[0 Desdobrar as estratégias
organizacionais

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

[l Propor melhoria de
processos

[ Solicitar corregao dos

comportamentos e
cooperagdo da equipe e
supervisor.




