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PESSOAS EM FOCO

Desenvolvimento Estratégico
de Pessoas com foco em resulitados

Desenvolvimento Estratégico de
Pessoas com Foco em Resultados,

na Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares — Ebserh

Competéncias Transversais, Gerenciais e
Técnicas mapeadas

(Produto 2.2: Mapeamento de
Competéncias Técnicas Essenciais por
espaco ocupacional — Revisadas apos o
projeto piloto de avaliacao por
competéncias)
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1. Competéncias Transversais

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

COMPETENCIA DESCRIGAO COMPONENTES
Resolucao de E1. Compreende as dificuldades de maneira equilibrada, |Conhecimentos:
Problemas nao se prendendo ao problema, mas sim buscando — Analise de processo decisorio, alternativas, causas e consequéncias,
multiplas formas de solucao; caminho critico, riscos (arvore de decisdo, diagrama de Ishikawa, 5
porqués);
E2. Estrutura o contexto, a definicdo do problema, as — Gestao de conflitos;
alternativas de solucdo e seus impactos para todos os — Planos de acao;
envolvidos antes de direcionar a a¢do, demonstrando - Estrutura, normativos e fluxos de processos organizacionais;
atitude positiva mesmo em situacdes adversas. — Comunicagao de solucdes e agenda positiva.
Habilidades:

— Técnicas de resolucdo de problemas baseados em informacao;
— Analise sistémica;

- Capacidade de priorizacao;

- Organizacao

Atitudes:

- Atencao a detalhes;
- Proatividade;

- Assertividade.
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Mapeamento e
otimizacao de
processos

E1. Aplica os conceitos, metodologias, procedimentos e
tecnologias de gerenciamento de processos para o
mapeamento, redesenho, avaliacdo e controle de
processos de sua unidade, utilizando com destreza as
ferramentas mais adequadas, tais como a notacao BPMN
e o ciclo PDCA;

E2. Padroniza atividades, fluxos e documentos de forma
atualizada, disseminando tempestivamente as solugdes
para a melhoria continua dos processos.

Conhecimentos:

- Mapeamento de processos

- Desenho dos fluxos das atividades

- Padronizacao de documentos

- Definicdo e monitoramento de indicadores

- Avaliacao do processo

- Ciclo PDCA

- Notacao BPMN

- Estrutura organizacional - atores, setores, responsabilidades

- Normativos da Ebserh e legislacdo relacionada a area de atuacao

Habilidades:

- Visao sistémica

- Atencao a detalhes

- Desenho grafico de fluxos com ferramentas informatizadas (Bizagi ou
outros).

Atitudes:

- Proatividade

- Criatividade

- Determinagdo e seguranca para propor melhorias
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Trabalho em
Equipe

E1. Adota postura colaborativa com a equipe de trabalho,
compartilhando informagdes e conhecimento nas
atividades e desafios diarios;

E2. Ajuda os colegas em suas atividades e procura auxilio
guando necessario, aproveitando assim as expertises de
cada membro da equipe.

Conhecimentos:

— Gestao de conflitos;

— Grupos x equipes coesas;

— Como lidar com equipes heterogéneas;

- Codigo de Etica;

- Processos e normas da area de atuacgao;
— Coesao e atingimento de metas coletivas.

Habilidades:

— Colaboracao;

— Divisao do trabalho;

— Reconhecimento do trabalho das pessoas;
— Entendimento do mindset das pessoas.

Atitudes:

— Transparéncia;

— Empatia;

— Disponibilidade em ajudar;

— Compartilhamento de conhecimento;
— Paciéncia;

— Tolerancia e respeito.
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Atendimento ao
Publico

E1. Atende ao publico com confianga, fornecendo
informacdes e orientacbes coerentes com os
procedimentos internos;

E2. Sabe como dirigir um atendimento conforme o tipo
de solicitacdo, com agilidade, obedecendo aos principios
éticos e a politica de humanizacdo, de forma respeitosa
para prover um atendimento de qualidade.

Conhecimentos:

- Principios éticos

- Demandas do publico interno e externo

- Estrutura organizacional

- Normas da Ebserh

- Legislagao pertinente a area

- Planejamento estratégico da empresa

- Politica de humanizacao

- Técnicas de atendimento ao pubico

- No¢bes da norma culta / lingua Portuguesa

Habilidades:

- Neutralidade no atendimento

- Atencao aos prazos

- Estabelecimento de prioridades

- Celeridade no atendimento

- Relacionamento interpessoal

- Escuta ativa

- Acolhimento e anélise da demanda
- Dar e receber feedback

- Resolucdo de situacdes mediante pressao
- Andlise critica

- Tolerancia a diversidade no trabalho

Atitudes:

- Empatia

- Respeito e

- Cordialidade

- Postura ética

- Proatividade

- Paciéncia

- Abertura para pedir ajuda quando necessario
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Fiscalizacdo de
contratos

E1. Monitora a execugdo dos contratos sob sua
responsabilidade, de maneira organizada, zelando pelo
atendimento as especificagdes técnicas e prazos de
entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos
relacionados a contratacao, fazendo os
encaminhamentos devidos de acordo com instrumentos
normativos que tratam sobre a execucao contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central relativas a fiscalizacdo de
contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal do contrato;
- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de bens e servicos concernentes a sua area de atuacao;
- Obrigacdes contratuais; Indicadores de indice de Medicdo de
Resultado

Habilidades:

- Atencao a prazos;

- Capacidade analitica;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;
- Organizacao;
- Proatividade;

Comunicacao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico
interno e externo, tanto na forma verbal como escrita,
utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo
de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o
contexto e articular parcerias e entendimentos para obter
sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e estrutura organizacional;
- Funcionamento dos meios e ferramentas de comunicacao utilizados
pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicagdo empatica

- Comunicag¢do nao-violenta

- Capacidade de articulacao, argumentacdo e persuasao
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Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo das informagoes

Redacao de
Documentos
Técnicos da area

E1. Elabora textos, documentos e relatorios técnicos com
clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva,
consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com
precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de documentos da Ebserh e de sua
unidade

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacao com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricao das informagdes

Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e
softwares especificos de sua area de atuacéo para realizar
seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e
recursos, quando disponiveis, para aprimorar seu
trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares utilizados na
respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os procedimentos internos;
- LGPD.

Habilidades:
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- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares de sua area de
atuacao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e softwares.

Utilizacdo de
Equipamentos e
Recursos Materiais

E1. Utiliza os equipamentos e materiais de sua area de
atuacdo com eficiéncia e seguranca, concluindo seus
procedimentos com exceléncia operacional;

E2. Demonstra zelo e cuidado com os recursos que
utiliza, procurando manter uso racional e bom estado de
conservacgao.

Conhecimentos:

- Funcionalidades e mecanismos dos equipamentos utilizados na
respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo pertinentes aos equipamentos e
materiais;

- Normativos e legislacdo que norteiam os procedimentos internos.

Habilidades:

- Destreza manual com a utilizacdo dos equipamentos e materiais de
sua area de atuagao;

- Nocéao espacial e de seguranca da equipe na utilizagdo dos
equipamentos e materiais.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos materiais ou equipamentos.

Quadro 1: competéncias transversais.
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2. Competéncias gerenciais

COMPETENCIAS GERENCIAIS

de decisao;

E2. Age proativamente, analisando as ameacas, as
oportunidades e as alternativas possiveis, sendo capaz de
discernir o momento apropriado para a tomada de deciséo,
em tempo habil.

COMPETENCIA DESCRICAO COMPONENTES
Tomada de E1. Realiza escolhas de forma ponderada e segura, levantando |Conhecimentos:
decisdo alternativas e buscando informacgdes que auxiliem na tomada |- Planejamento estratégico

- Plano de acdo da éarea

- Analise de cenarios

- Metodologias de tomada de decisao

- Fluxos e procedimentos de sua area de trabalho
- Legislacdo e normativos pertinentes a Ebserh

- Estrutura organizacional

Habilidades:

- Identificacdo de problemas
- Interpretacao de dados

- Anélise de contexto e riscos
- Negociagao

- Visdo sistémica

- Celeridade

- Definicaéo de prioridades

- Gestao de conflitos

- Objetividade

Atitudes:

- Proatividade

- Assertividade

- Resiliéncia

- Orientagao para resultados
- Postura ética e profissional
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- Resolutividade.

Gestao de
Processos

E1. Gerencia processos de maneira eficiente e coordenada,
garantindo a integracao das acdes, controles, indicadores e
resultados;

E2. Procura maneiras de aprimorar os fluxos e mitigar
gargalos, promovendo inovagdes sustentaveis e
compartilhadas junto aos envolvidos.

Conhecimentos:

- Estrutura organizacional

- Planejamento e gestdo de processos
- Notagao BPMN

- Planejamento estratégico da Ebserh
- Politicas e normas da Ebserh

- Processos e fluxos de trabalho

- Legislacao pertinente a Ebserh

- Cultura organizacional

Habilidades:

- Coordenagdo de equipes

- Delegacdo de tarefas

- Escuta ativa

- Priorizacdo de acgoes

- Gestdo de equipe multiprofissional

- Negociagao

- Anélise de cenarios e alternativas

- Gestdo de conflitos

- Técnicas de elaboracao e monitoramento de metas e indicadores

Atitudes:

- Respeito as opinides diversas

- Resiliéncia

- Seguranca das agoes

- Foco em resultados

- Postura ética e profissional

- Empatia e agregacao de equipes

institutopublix.com.br
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Lideranca

E1. Orienta as pessoas para darem o melhor de si, com vistas
ao atingimento dos objetivos e a obtenc¢ao de resultados em
seus processos de trabalho.

E2. Demonstra habilidade em fornecer e receber feedback,
assim como gerenciar o desempenho e desenvolvimento da
equipe.

E3. Promove o potencial dos membros da equipe com
oportunidades e desafios, delegando tarefas e fomentando a
disseminacdo de conhecimentos.

Conhecimentos:

— Estilos de Lideranga

— Lideranca Transformacional e Leader-Member Exchange (LMX)
— Gestdo de Equipes para Resultados

— Entendimento do mindset das pessoas;

— Delegacao de atividades;

— Estabelecimento, monitoramento e suporte ao atingimento de
metas.

Habilidades:

— Habilidades fundamentais de Lideranca

— Técnicas de orientacdo e comunicacdo ndo-violenta

- Técnicas de Feedback e reconhecimento do trabalho das pessoas;
— Técnicas de Engajamento;

— Técnicas de Motivacao.

Atitudes:

— Inteligéncia emocional;
— Colaboracao;

— Tolerancia;

— Entusiasmo.
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Relacionamento
com Stakeholders

E1. Demonstra capacidade de conduzir o relacionamento
institucional com érgados governamentais, agéncias
reguladoras, empresas, associacoes de classe, midia e demais
instituicoes de maneira segura e adequada, visando
estabelecer parcerias para iniciativas estratégicas e politicas
publicas para a Ebserh;

E2. Age preventivamente em situa¢des de instabilidade para
manter o equilibrio das relacdes com os stakeholders.

Conhecimentos:

- Funcionamento e estrutura organizacional

- Politicas, valores e diretrizes organizacionais

- Planejamento estratégico

- Protocolos de interacdo com autoridades e eventos institucionais
- Codigo de ética da APF

- Rede de relacionamentos da Ebserh

- Legislacdo pertinente a Ebserh

Habilidades:

- Boa diccao e oratoria

- Comunicac¢ado nao-verbal

- Negociagao e articulacao

- Gestao de conflitos

- Zelo pela imagem institucional
- Analise de contexto

Atitudes:

- Respeito

- Responsabilidade

- Seguranca de suas agdes

- Empatia

- Equilibrio emocional

- Postura profissional e ética
- Tolerancia

institutopublix.com.br
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Planejamento
Participativo

E1. Planeja acdes de forma coletiva, orientadas pelas
estratégias organizacionais, politicas e normas da EBSERH;

E2. Envolve a equipe e demais instancias pertinentes no
processo de analise e proposicao de alternativas de a¢des,
solugdes ou projetos para garantir a sinergia e atuagao
coordenada.

Conhecimentos:

- Estrutura organizacional

- Planejamento e gestdo de projetos
- Planejamento estratégico da Ebserh
- Politicas e normas da Ebserh

- Processos e fluxos de trabalho

- Legislacdo pertinente a Ebserh

Habilidades:

- Coordenacgdo de equipes

- Delegacéo de tarefas

- Escuta ativa

- Priorizacdo de agoes

- Gestdo de equipe multiprofissional

- Negociagao

- Anélise de cenarios e alternativas

- Gestao de conflitos

- Técnicas de elaboracdo e monitoramento de metas e indicadores

Atitudes:

- Respeito as opinides diversas

- Resiliéncia

- Seguranca das agoes

- Foco em resultados

- Postura ética e profissional

- Empatia e agregacao de equipes

Negociagdo e
Resolucao de
Conflitos

E1. Administra adequadamente divergéncias, antagonismos de
interesses, ideias e posicionamentos, demonstrando
habilidade para articular parcerias internas e externas para o
alcance de resultados mutuamente benéficos;

E2. Consegue dialogar com colaboradores e superiores em
situacoes de conflito, buscando a conciliacao.

Conhecimentos:

— Estilos de negociacao;

— Negociagao ganha-ganha;

— Apresentacdes de alto impacto;

— Técnicas de persuasao;

— Gerenciamento de conflitos;

— BATNA (best alternative to a negotiated agreement);
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— Técnicas de articulacdo, argumentacdo e convencimento das
partes em ambiente politico;
— Estabelecimento de parcerias estratégicas.

Habilidades:

- Articulagé@o e persuasao;

- Raciocinio légico;

— Como transitar pelas diferentes esferas da Rede Ebserh com
desenvoltura.

Atitudes:

- Autocontrole emocional;
— Empatia;

- Paciéncia;

- Perseveranca;

- Resiliéncia.

Quadro 2: competéncias gerenciais
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3. Competéncias Técnicas

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DESEMPENHO, DESENVOLVIMENTO E RELAGOES DO TRABALHO

institutopublix.com.br




PUBLI

Coordenacdo da E1l. Planeja e supervisiona a aplicacdo da sistematica de Gestdo do Conhecimentos:
sistematica de Desempenho, orientando os gestores e colaboradores quanto as suas - Legislagdo e normativos internos da Ebserh que regem
Gestdo do diferentes etapas, cronograma, sistema informatizado, treinamentos e demais |a Gestdo do Desempenho;
Desempenho procedimentos necessarios para sua plena execugao. - Metodologias de Gestdao do Desempenho e resultados
organizacionais;
E2. Revisa e promove a disseminagao dos normativos e materiais de - Metodologias de criagdo, monitoramento e avaliagao
comunicacao de Gestdo do Desempenho na Ebserh, envolvendo desde as de indicadores e metas;
etapas de planejamento e orientagdo até o feedback e as avaliagdes, com vistas |- Gestdo por competéncias;
a garantir a compreensao e realizacdo dos procedimentos da melhor forma - Técnicas de feedback;
possivel em todas as unidades. - Modelos e metodologias de avaliagdo do
desempenho;

- Modelos e metodologias de governanca da
sistematica de Gestdo do Desempenho;

- Procedimentos de recuperacao do desempenho
insatisfatorio;

- Nogoes de gestdo de projetos.

Habilidades:

- Planejamento;

- Organizagao;

- Criagdo e monitoramento de indicadores;
- Engajamento.

Atitudes:

- Proatividade;
- Determinacao;
- Resiliéncia;

- Assertividade.
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Coordenagdo de
Treinamento e
Desenvolvimento

E1l. Planeja, instrui, executa e acompanha a aplicacdo da sistematica de
Desenvolvimento e Trilhas de Aprendizagem de maneira estruturada, incluindo
o diagndstico e programacao temdtica, a contratagao de instrutores e a
orientagdo de gestores e colaboradores quanto as diferentes etapas de
desenvolvimento, opg¢des de cursos, formas de capacitacdo e demais
procedimentos necessarios para sua plena execugao.

E2. Revisa e dissemina normativos e materiais de comunicacao das Trilhas de
Aprendizagem na Ebserh de maneira tempestiva, envolvendo desde as etapas
de levantamento de gaps de competéncias, disponibilizacdo de op¢des de
aprendizagem, realizacdo e avaliacdo de reacdo e impacto, com vistas a
abranger todas as unidades da melhor forma possivel.

Conhecimentos:

- Legislagdo e normativos da Ebserh que regem a
matéria de treinamento, desenvolvimento e
contratagdes;

- Metodologias de ensino e aprendizagem;

- Andragogia;

- Trilhas de Aprendizagem;

- Metodologias de gestdo do conhecimento;

- Metodologias de capacitacdo EAD, incluindo
diferentes formas de apresentacdo de conteudo,
videoaulas, podcasts, exercicios de fixacao, testes de
aprendizagem, féruns de discussao, avaliacGes de
reacdo e de impacto da aprendizagem;

- Metodologias de gamificacdo para aprendizagem;
- Nogdes de mapeamento de processos.

Habilidades:

- Planejamento instrucional;
- Organizacgao;

- Didética;

- Oratoria.

Atitudes:

- Assertividade;
- Cordialidade;
- Empatia;

- Proatividade;
- Resiliéncia.

Coordenagao do
plano de cargos,
carreiras e salarios

E1. Planeja, instrui, coordena e implementa os normativos infralegais relativos
ao Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, em consonancia com as melhores
praticas e o alinhamento com a alta administra¢do, buscando promover o
desenvolvimento e o mérito profissional do quadro de colaboradores.

Conhecimentos:

- Legislagdo e normativos afetos aos diferentes tipos de
vinculo (CLT e RJU);

- Normativos internos da Ebserh referentes ao Plano de
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E2. Realiza os controles de progressao e promoc¢do, conforme os mecanismos
vigentes, com atencdo e precisao, fornecendo orientacGes aos colaboradores
sempre que necessario para promover o pleno entendimento e a transparéncia
dos procedimentos.

Cargos, Carreiras e Salarios;

- Critérios de progressao e promoc¢ao;

- Referéncias e melhores préticas de gestdao do mérito e
desenvolvimento profissional;

- Técnicas de descricdo de cargos e carreiras;

- Normativos referentes as profissdes regulamentadas;
- Nogoes de orcamento e equilibrio financeiro;

- Nogoes de gestdo de projetos.

Habilidades:

- Andlise critica;

- Analise numérica;

- Organizacgao;

- Planejamento;

- Controle emocional.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Agilidade;

- Zelo pela precisdo de dados e informacdes.

Monitoramento do
clima e da cultura
organizacional

E1l. Planeja e realiza procedimentos de Pesquisa de Clima e Cultura
organizacional, de forma organizada e fundamentada, para subsidiar a coleta
de dados quantitativos e qualitativos que viabilizem a andlise da favorabilidade
dos diferentes fatores do clima organizacional e os valores preponderantes na
cultura da Rede Ebserh.

E2. Promove e monitora planos de acdo de aprimoramento dos fatores de clima
organizacional com menor favorabilidade, assim como iniciativas para o
desenvolvimento e disseminagdo dos valores desejados pela Ebserh para
incentivar condi¢des adequadas de interagdo social e colaboragao no ambiente
de trabalho.

Conhecimentos:

- Referenciais, conceitos e metodologias de gestdo do
clima organizacional;

- Referenciais, conceitos e metodologias de gestdo da
cultura organizacional;

- Estatistica basica (descritiva, por censo);

- Ferramentas e instrumentos de pesquisa;

- Metodologias de coleta de dados qualitativos.

Habilidades:
- Andlises de dados quantitativos;

18



PUBLI

- Andlises de dados qualitativos (andlise de contetdo ou
analise tematica);

- Condugdo de grupos focais e workshops;

- Capacidade de sintese e elaboracdo de graficos e
apresentagGes executivas.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Agilidade;

- Cordialidade;

- Persuasao;

- Zelo pela precisao de dados e informacdes.

Coordenacdo de
negociacdes
coletivas
(exclusiva da Sede)

E.1 Conduz, de forma equilibrada e harmoniosa, processos de negociacdo junto
as entidades sindicais representativas dos empregados, considerando a
legislacdo trabalhista vigente e as normas da empresa com vistas a subsidiar a
tomada de decisdo sobre Acordos Coletivos de Trabalho.

E.2 Recepciona, analisa e trata as demandas decorrentes das rela¢des de
trabalho, inclusive as oriundas da Mesa Nacional de Negocia¢cdo Permanente,
com assertividade e eficiéncia, de forma verificar a viabilidade dos pleitos em
consonancia com a legislacdo vigente e demais aspectos pertinentes.

Conhecimentos:

- Legislacdo trabalhista e normativos da Ebserh que
regem a matéria;

- Portarias e Diretrizes do Ministério da Economia e do
Ministério da Previdéncia e do Trabalho;

- Acdrdaos, Sumulas e Jurisprudéncias afetos ao tema;
- Dominio sobre o fluxo processual trabalhista

Habilidades:

- Inteligéncia emocional;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Capacidade de argumentacdo e persuasao;
- Comunicagdo nao-violenta;

- Técnicas de negociacdo.

Atitudes:
- Postura ética;
- Respeito as diversidades;
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- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo
das informacdes.

Comunicagao e
Articulacdo

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de argumentacgao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discri¢do
das informacgdes.

Redacao de
Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informac&es de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagao e formatagdo com precisao gramatical, coesdo
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatagdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
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elaborados em sua unidade.

Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo
das informacdes.

Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislagbes que norteiam os
procedimentos internos;

- Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de
sua area de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.
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Principais sistemas, sites e softwares utilizados na area:
- SEl!;

- SIGP;

- Siape;

- eSocial;

- Office 365;

- Intranet;

- Site Ebserh;

- Power BI

Analise e
Dimensionamento
da Forga de
Trabalho
(exclusiva da Sede)

E1l. Apresenta o dominio necessario dos métodos e ferramentas de
Dimensionamento da Forca de Trabalho para monitorar limites de pessoal e
promover o dimensionamento periédico de maneira estruturada e segura;

E2. Aplica os métodos e ferramentas de Dimensionamento da Forga de
Trabalho a partir da analise de indicadores tais como: infraestrutura, produgao
assistencial, habilitagdes de servigos, perfil epidemioldgico, de forma a garantir
a forga de trabalho adequada para realiza¢do das atividades e prestagao dos
servigos com qualidade.

Conhecimentos:

- Metodologias de dimensionamento da forga de
trabalho assistencial e administrativo;

- Legislagdes e parametros aplicados a drea assistencial;
- Processos de trabalho na rede Ebserh;

- Indicadores de infraestrutura, producgdo assistencial,
habilitagdes de servigos, perfil epidemioldgico;

- AtribuigGes dos cargos;

- Modelos de relatérios de monitoramento do quadro;
- Elaboragao de relatérios a partir de modelos;

- Fluxos de ampliagdo e redugao de servigos;

- Mudanga do perfil assistencial;

- Andlise do perfil assistencial;

- Nog¢des de mapeamento de processos;

- Procedimentos de acompanhamento de contratagdes
e demissoes, alteragdes de carga hordria,
movimentagdes.

Habilidades:
- Andlise critica;
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- Analise de dados;

- Negociagao;

- Articulagao;

- Conducao de visitas técnicas;
- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Atencdo a detalhes.

Monitoramento da
Forca de Trabalho

E1l. Monitora a forga de trabalho de maneira sistematica e tempestiva,
analisando dados de pessoal, a partir das necessidades de ampliacdo ou
reducdo de servicos, mudanca do perfil assistencial.

E2. Acompanha contratacGes e demissoes, alteracdes de carga horaria,
movimentagdes, dentre outros elementos que sejam necessarios para
fundamentar as analises.

E3. Elabora relatdrios de dimensionamento para subsidiar o processo decisorio
de provimento, lotacdo ou redistribuicdo de pessoal conforme as necessidades
identificadas, de forma a manter a sustentabilidade da Rede Ebserh em
consonancia com a qualidade dos servigos assistenciais, formacgao profissional e
as exigéncias legais.

Conhecimentos:

- Procedimentos de monitoramento da forca de
trabalho;

- Legislacdo e normativos de pessoal;

- Tipos de dados e indicadores: acerca da ampliacdo e
reducdo de servicos, mudanca do perfil assistencial,
contratacdes e demissdes, alteracdes de carga horaria,
movimentagdes;

- Estrutura organizacional dos HUFs;

- Normativos dos conselhos profissionais;

- Nogdes de mapeamento de processos.

Habilidades:

- Andlise de dados e indicadores;
- Organizagao;

- Analise critica;

- Visitas técnicas as unidades.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Zelo pela precisdo de dados e informacgdes.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo nao-violenta;

- Capacidade de argumentacdo e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discri¢do
das informacgdes.

Redacao de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informac&es de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatagdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.
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Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discri¢do
das informacdes.

Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdes que norteiam os
procedimentos internos;

- Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de
sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas, sites e softwares utilizados na area:
- SEl!;

- SIGP;

- Siape;
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- eSocial;

- Office 365 (Excel);
- Intranet;

- Site Ebserh;

- Power BI.

Controles de Pessoal

E1. Controla registros funcionais dos empregados da Ebserh de forma légica e
livre de erros, efetuando adequagdes quando necessdrio para manter a base de
dados atualizada;

E2. Revisa e monitora os registros funcionais visando a precisdo do controle da
vida funcional dos colaboradores para suas diversas finalidades: admissées,
rescisdes, vinculos, carreira, tempo de servico, pagamento de saldrio,
beneficios e direitos trabalhistas, elaborando relatérios coerentes e precisos.

Conhecimentos:

- Procedimentos técnico/operacionais de normas e
calculos trabalhistas;

- Normativos e legislacdo que rege os diferentes tipos
de vinculo, em especial no tocante a CLT e a reforma
trabalhista, Normas Operacionais internas, Lei n2 8112,
IN 02/2018, Regulamento de Pessoal, ACT, Instrucées
Normativas, Acdrdaos, Resolugdes internas, Decreto n?
9.144 10.835/2021, dentre outros;

- Normativos das universidades;

- Nogdes de mapeamento de processos.

Habilidades:

- Analise numérica;

- Atenc¢ao concentrada;

- Pesquisa e atualizagdo normativa;

- Organizagao;

- Levantamento e andlise critica de dados e indicadores;
- Elaboracgado de relatérios analiticos.

Atitudes:

- Objetividade;

- Zelo pela precisdo de dados e informagdes;
- Proatividade.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:
- Fluéncia verbal;
- Oratoria;
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- Comunicag¢do empatica;
- Comunicagdo nao-violenta;
- Capacidade de argumentacdo e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo
das informacdes.

Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informag&es de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo
das informacgdes

Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologiase

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

Conhecimentos:
- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva area de atuacdo;
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Softwares

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de
sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- SEIl;

- SIGP/Mentorh;

- Siape;

- eSocial;

- Office 365;

Planejamento e
monitoramento de
Programas da Saude
Ocupacional e
Seguranga no
Trabalho

E1l. Analisa dados e planeja programas de Saude Ocupacional e Segurancga no
Trabalho de maneira organizada e estruturada, monitorando a execugdo das
acoes preventivas ou corretivas e de conscientizacdo dos colaboradores;

E2. Promove a comunicac¢do e disseminac¢do dos programas, campanhas e a¢des
de promocdo de Saude Ocupacional e Seguranca no Trabalho, de maneira

Conhecimentos:

- Legislacdo referente a salde e segurancga no trabalho
(leis e normas regulamentadoras do Ministério do
Trabalho, normas internas da Ebserh);

- Parametros para programas relacionados a satude e
seguranca no trabalho, a exemplo o PCMSO e PPRA;

efetiva e alinhada, de forma a abranger todas as dreas e prevenir acidentes,

- Normativos aplicaveis quanto a insalubridade,
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riscos ou doencgas ocupacionais e manter a conformidade de procedimentos
face aos drgaos de fiscalizagao do trabalho.

periculosidade e riscos ocupacionais;

- Parametros de ergonomia no trabalho;

- Melhores praticas de saude e segurancga no trabalho
para as areas assistenciais e de apoio.

Habilidades:

- Observacgao;

- Analise critica;
- Organizagao;

- Planejamento.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Zelo com a precisdo de dados e informacgdes.
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Planejamento e
monitoramento de
programas de
Qualidade de Vida
no trabalho

E1. Planeja programas de Qualidade de Vida no trabalho de maneira
estruturada e alinhada as melhores praticas, disseminando suas diretrizes e
acoes de maneira abrangente para incluir todas as areas de maneira integrada;

E2. Monitora a efetividade dos programas e acdes de Qualidade de Vida,
promovendo melhorias continuas com o objetivo de aprimorar o bem-estar dos
colaboradores no trabalho.

Conhecimentos:

- Metodologias para programas de qualidade de vida no
trabalho;

- Instrumentos de medida e de avaliagdo da qualidade
de vida no trabalho;

- Referéncias de melhores praticas para promogdo do
equilibrio vida pessoal / trabalho;

- Gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Analise critica;
- Organizacgao;

- Planejamento.

Atitudes:

- Proatividade;
- Cordialidade;
- Empatia.

Comunicagao e
Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,tanto
na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e
tipo de publico-alvo.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

Normativas, portarias e processos internos e externos
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E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicag¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de argumentacdo e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e sigilo/discricdo

das informacdes.
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Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informac¢&es de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatacdao com precisao gramatical, coesao
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdodas
informacgdes.
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Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacgdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de
sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- SEll;

- SIGP;

- Siape;

- eSocial;

- Office 365;

- Mentorh

34



PUBLI




PUBLI

Suporte a
infraestrutura de
TIC

E1l. Domina as ferramentas e suas aplicabilidades, prestando suporte as a¢des
relacionadas a infraestrutura de TIC, com qualidade e efetividade;

E2. Diagnostica demandas especificas e instala softwares e hardwares para usuarios,
considerando as ferramentas necessarias para o pleno funcionamento das operagées da
infraestrutura de TIC da Ebserh.

Conhecimentos:

- Infraestrutura de TIC em geral;

- Redes de comunicagao;

- Telefonia;

- Servidores de dados;

- Parque tecnolégico (computadores,
notebooks);

- Central de processamento de Dados - CPD

- Switches, roteadores, e outros ativos de rede;

- Storage, Backup;

- Politica de desastre e recuperacao;
- Diagnéstico de infraestrutura;

- LGPD.

Habilidades:

- Andlise critica;

- Habilidade investigativa;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes;
- Organizagao.

Atitudes:

- Atencao a detalhes;
- Cordialidade;

- Empatia;

- Resolutividade.
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Fiscalizacdo de
contratos

E1. Monitora a execu¢ao dos contratos sob sua responsabilidade, de maneira organizada,
zelando pelo atendimento as especificacdes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a contratagdo, fazendo
os encaminhamentos devidos de acordo com instrumentos normativos que tratam sobre
a execugdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e
fornecedores de pecas e acessorios;

- Obrigac&es contratuais; Indicadores de indice
de Medicao de Resultado

Habilidades:

- Atengdo a prazos;

- Capacidade analitica;
- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:
- Objetividade;
- Proatividade.
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Suporte a
Seguranca de TIC

E1l. Identifica problemas de seguranca de TIC e analisa possiveis solu¢des a serem
implementadas de forma a resolvé-los, com tempestividade e efetividade;

E2. Executa testes de seguranca com regularidade nos sistemas internos da empresa
diagnosticando a situacdo atual para subsidiar a tomada de decisdo sobre a¢Ges
preventivas e/ou corretivas.

Conhecimentos:

- Seguranca da informacgdo como todo, firewall,
antivirus, LGPD, controle de grupos de usuarios;
- Politica de seguranca de TI;

- Controle de acesso remoto VPN;

- Controle de acesso aos aplicativos;

- Politica de desastre e recuperacao;

- LGPD.

Habilidades:

- Analise critica;

- Habilidade investigativa;

- Criatividade para solugGes de seguranca.

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Foco no resultado;

- Proatividade;

- Assertividade;

- Proposicdo de novas ideias e/ou solugdes.
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Fiscalizacdo de
contratos

E1. Monitora a execugao dos contratos sob sua responsabilidade, de maneira organizada,
zelando pelo atendimento as especificacdes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a contratagdo, fazendo
os encaminhamentos devidos de acordo com instrumentos normativos que tratam sobre
a execugdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e
fornecedores de pecas e acessorios;

- Obrigac&es contratuais; Indicadores de indice
de Medicao de Resultado

Habilidades:

- Atengdo a prazos;

- Capacidade analitica;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;
- Organizacao;
- Proatividade.
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Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo nao-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de
Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes
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Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislagcdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais Sistemas e Softwares utilizados pela
area:

- SEl!;
- Office 365;
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- Outros softwares especificos da area.
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Suporte ao usudrio
deTI

E1l. Atua no atendimento as demandas dos usuarios de Tl, fornecendo assisténcia a
infraestrutura tecnoldgica e sistemas com responsabilidade e cordialidade;

E2. Presta auxilio na implementagdo segura de processos de Tl visando a protecdo de
dados e uso adequado das ferramentas e solucGes correspondentes.

Conhecimentos:

- Conhecimento técnico geral de TIC;

- Usabilidade de sistemas de Tl;

- Configuracdo dos ambientes de Tl, hardware e
software.

Habilidades:
- Analise critica;
- Habilidade investigativa.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Interagao;

- Presteza;

- Resolutividade;

- Cordialidade;

- Proatividade.
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Monitoramento e | E1. Monitora as solucdes de TIC em operagao na Ebserh e utiliza ferramentas que geram | Conhecimentos:

manutencdo do alertas, visando a diminuicdo do tempo de inatividade e dos riscos a seguranga, de forma | - Bancos de dados - monitoramento,
ambiente de TIC a proteger os dados internos; armazenamento e backup;
- Rede cabeada e sem fio;
E2. Domina o conjunto de sistemas que sustentam os servicos de TIC da Ebserh, - Telefonia;
implementando melhorias que visem a estabilidade das operagdes de TIC, reducdo de - Conectividade;
incidentes e otimizagdo de recursos. - Videoconferéncia;

- Impressao corporativa;
- Ponto eletronico.

Habilidades:

- Articulagdo;

- Visdo sistémica;
- Andlise critica.

Atitudes:

- Proatividade;

- Resolutividade;

- Atencdo a detalhes.
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Fiscalizacdo de
contratos

E1. Monitora a execu¢ao dos contratos sob sua responsabilidade, de maneira organizada,
zelando pelo atendimento as especificacdes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a contratagdo, fazendo
os encaminhamentos devidos de acordo com instrumentos normativos que tratam sobre
a execugdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e
fornecedores de pecas e acessorios;

- Obrigac&es contratuais; Indicadores de indice
de Medicao de Resultado

Habilidades:

- Atengdo a prazos;

- Capacidade analitica;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;

- Atencao a detalhes;
- Proatividade.

Planejamento de
contratagdes de Tl

E1l. Realiza pesquisas de mercado sobre solugdes de Tl disponiveis, em aderéncia a politica
de Tl da Ebserh, de forma a subsidiar o planejamento das contratagdes segundo as
necessidades identificadas.

E2. Elabora estudos técnicos preliminares e termos de referéncia de maneira criteriosa e
detalhada para viabilizar os processos de contratagao de solugdes de Tl, em conformidade
com o PDTI e padrdes internos da Ebserh.

Conhecimentos:

- Parametros necessdrios para a prestacdo de
servico em Tecnologia da Informacao (Tl);

- Decreto n27.174/2010 ;

- Instrucdes normativas da SLTI/MP;

- Norma - SEI! n2 2/2019/DAI-EBSERH;

- Instrugdo Normativa da Secretaria de Governo
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Digital do Ministério da Economia, n21, de 4 de
abril de 2019;

- Mapa Estratégico de Tecnologia da Informacgao
da Ebserh;

- Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdes - PETIC;

- Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicag¢des — PDTIC;

- RLC da Ebserh;

- Redacdo de estudos técnicos preliminares e
termos de referéncia;

- Formalidades, procedimentos e normativos
referentes aos processos de contratagdes de
Bens/Servicos de TI.

Habilidades:

- Comunicacgao clara e eficiente;
- Clareza redacional;

- Organizagao;

- Planejamento;

- Analise critica;

Atitudes:

- Alinhamento institucional;
- Postura ética;

- Atengdo a detalhes;

- Articulagao;

- Investigacao;

- Proposicao de solugdes.
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Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo nao-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de
Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes
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Utilizacdo de Sistemas, Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e
compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos sistemas
e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais Sistemas e Softwares utilizados
pela drea:

- SEI;

- SAPE;

- GLPI;

- SIG;

- Mentorh;
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- TeamPass;

- Office 365;

-VMWare;

- XCP;

- XENCenter;

- Sistemas Gerenciadores de Banco de
Dados, servidores Linux e servidores
Windows;

- Controladores de ambiente wi-fi;

- Sistemas de monitoramento;

- UltraVNC;

- Sistema de controle de ponto;

- CFTV;

- RedCap;

- Sistemas de gerenciamento de storages;
- Sistema de backup.

90




PUBLIX

Planejamento de
contratagdes de Tl

E1l. Realiza pesquisas de mercado sobre solugdes de Tl disponiveis, em aderéncia a
politica de Tl da Ebserh, de forma a subsidiar o planejamento das contrata¢Ges segundo
as necessidades identificadas.

E2. Elabora estudos técnicos preliminares e termos de referéncia de maneira criteriosa e
detalhada para viabilizar os processos de contratacdo de solugdes de Tl, em conformidade
com o PDTI e padrdes internos da Ebserh.

Conhecimentos:

- Parametros necessdrios para a prestacdo de
servico em Tecnologia da Informacéo (Tl);

- Decreto n?7.174/2010 ;

- Instrugdes normativas da SLTI/MP;

- Norma - SEI! n2 2/2019/DAI-EBSERH;

- Instrugdo Normativa da Secretaria de Governo
Digital do Ministério da Economia, n? 1, de 4 de
abril de 2019;

- Mapa Estratégico de Tecnologia da Informacao
da Ebserh;

- Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagdes - PETIC;

- Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdes — PDTIC;

- RLC da Ebserh;

- Redagdo de estudos técnicos preliminares e
termos de referéncia;

- Formalidades, procedimentos e normativos
referentes aos processos de contratagdes de
Bens/Servicos de TI.

Habilidades:

- Comunicacgao clara e eficiente;
- Clareza redacional;

- Organizagao;

- Analise critica;

- Interpretacao de texto.;

- Planejamento;

- Articulagado.
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Atitudes:

- Alinhamento institucional;

- Postura ética;

- Atencdo a detalhes;

- Investigagao;

- Proposicao de solucdes;

- Discernimento em relacdo as reais
necessidades das contratacoes.

- Zelo com o uso dos recursos publicos.

Implantacdo de
sistemas

El. Identifica e planeja as atividades necessarias a implantacdo da solugdo de TI
registrando-as detalhadamente no cronograma de execuc¢ao correspondente;

E2. Monitora a evolugdo das funcionalidades implantadas, avaliando a aderéncia ao
escopo do projeto de forma a contribuir para a efetividade de sua implantacdo e
atendimento as necessidades institucionais.

Conhecimentos:

- Demandas de cada HUF;

- Sistemas desenvolvidos pela Ebserh
necessarios aos HUF;

- Atualizacdo de sistemas;

- Atualizacdo quanto as solugbes existentes no
mercado;

- Gestdo de indicadores;

- Gerenciamento de projetos;

- Seguranca da Informacdo;

- LGPD.

Habilidades:

- Articulagdao com a equipe da Administragdo
Central e do HUF no processo;

- Prospeccao;

- Capacidade de resposta rapida aos desafios
encontrados;

- Organizagao.

Atitudes:
- Alinhamento institucional;
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- Foco no resultado;

- Dedicagdo ao processo;
- Atencdo a detalhes;

- Resolutividade.

Elaboracdo de
Painéis Eletrénicos

E1l. Define e monitora dados relativos as areas negociais da Ebserh, com vistas a subsidiar
a tomada de decisdo de maneira assertiva e consolidada;

E2. Coleta e registra informacdes em painéis eletrénicos fidedignos e seguros
documentando e apoiando a cultura de andlise de dados.

Conhecimentos:

- Ferramentas de dashboard;

- Andlise e consolidagdo de dados;

- Nivel de dados/informagdes necessarios as
camadas estratégicas, taticas e operacionais da
Ebserh;

- Fluxo processual de encaminhamento a fabrica
e a apresentacao ao demandante das
solicitagcdes/entregas;

Habilidades:

- Anadlise e sensibilidade acerca do contexto
institucional;

- Proposicao de melhorias ao proposto pela area
demandante como forma de expandir o
horizonte do conhecimento;

- Habilidade investigativa;

- Organizacgao;

- Intermediac¢do entre demandantes e
fornecedores para melhorias do produto final

Atitudes:

- Articulagao institucional;
- Curiosidade;

- Foco em resultados;

- Atencgdo a detalhes.
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Fiscalizacdo de
contratos

E1. Monitora a execu¢ao dos contratos sob sua responsabilidade, de maneira organizada,
zelando pelo atendimento as especificacdes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a contratagdo, fazendo os
encaminhamentos devidos de acordo com instrumentos normativos que tratam sobre a
execugdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e
fornecedores de pecas e acessorios;

- Obrigac&es contratuais; Indicadores de indice
de Medicao de Resultado

Habilidades:

- Atengdo a prazos;

- Capacidade analitica;
- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;

- Atencao a detalhes;
- Proatividade.
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Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo nao-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes.
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Redacao de
Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes
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Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Softwares Utilizados pela area:

- PowerBI

- AGHU

- SEI!

- Office 365

- TEAMS

- AGIS - Aplicativo de Gestdo de Implantacado de
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Sistemas
- SIG.
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Governanga de Tecnologia
da Informacao

E1l. Elabora e aplica modelos de governanca de Tl de forma pratica e alinhada com
os processos de negdcio e estratégias da Ebserh, compatibilizando a implementagao
de novas solucdes de TI;

E2. Monitora sistematicamente as acOes e recursos de tecnologia da Informacao,
buscando alinhamento estratégico, melhores praticas e o seu bom uso.

Conhecimentos:

- Governanga de Tl;

- ITIL, COBIT;

- Elaboragdo e acompanhamento de
Planos/Projetos;

- Escritdrio de Projetos;

- Elaboracdo de relatérios avaliativos;

- Elaboracdo e controle de normas e politicas;
- Planejamento Estratégico;

- Seguranca da Informacao;

- Contratacgdes de Tl;

- Boas praticas de Gestdo de Tl;

- Procedimento Operacional Padrdo (POP);
- Gestdo de Risco;

- Mensuragdo de desempenho;

- Gestdo de recursos

- LGPD.

Habilidades:

- Capacidade Analitica;

- Visdo de negécio;

- Visdo sistémica;

- Organizagao;

- Comunicagao clara e eficiente;

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Alinhamento estratégico;

- Abertura para inovacgées tecnoldgicas;
- Curiosidade
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Monitoramento de
resultados

E1l. Identifica e coleta indicadores associados a governanca de Tl, de maneira
sistematica e objetiva, consolidando informacdes para subsidiar adequadamente a
tomada de decisdo nos projetos da area;

E2. Analisa criteriosamente resultados dos projetos de Tl, visando maior efetividade
e seguranca das solu¢des implementadas.

Conhecimentos:

- Gestdo de Projetos de Tl;

- COBIT;

- PMBOK;

- Gestdo de indicadores (definicdo e
mensuragao);

- Gestdo de riscos;

Habilidades:

- Analise critica;

- Articulacgdo;

- Capacidade investigativa.

Atitudes:

- Proatividade;

- Inovagao;

- Curiosidade;

- Foco em resultados.

Planejamento de
contratagdes de Tl

E1l. Realiza pesquisas de mercado sobre solugdes de Tl disponiveis, em aderéncia a
politica de Tl da Ebserh, de forma a subsidiar o planejamento das contrata¢des
segundo as necessidades identificadas.

Conhecimentos:
- Parametros necessarios para a prestagdo de
servico em Tecnologia da Informacao (Tl);
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E2. Elabora estudos técnicos preliminares e termos de referéncia de maneira
criteriosa e detalhada para viabilizar os processos de contrata¢do de solugGes de T,
em conformidade com o PDTI e padrdes internos da Ebserh.

- Decreto n27.174/2010;

- InstrugBes normativas da SLTI/MP;

- Norma - SEI! n2 2/2019/DAI-EBSERH;

- Instrugao Normativa da Secretaria de
Governo Digital do Ministério da Economia, n?
1, de 4 de abril de 2019;

- Mapa Estratégico de Tecnologia da
Informacdo da Ebserh;

- Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes - PETIC;

- Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdes — PDTIC;

- RLC da Ebserh;

- Redacdo de estudos técnicos preliminares e
termos de referéncia;

- Formalidades, procedimentos e normativos
referentes aos processos de contratagdes de
Bens/Servicos de TI.

Habilidades:

- Comunicagao clara e eficiente;
- Clareza redacional;

- Organizagao;

- Analise critica.

Atitudes:

- Alinhamento institucional;
- Postura ética;

- Atencao a detalhes;

- Planejamento;

- Articulacao;

- Investigacao;
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- Proposicao de solugdes.

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da drea

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informag&es de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
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documentos da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discrigdo das informacgdes.
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas utilizados pela area:
- SEIY;

- Office 365;

- Power Bl;

- Mentorh;

- Redmine (SAPE);

- GLPI;
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- MS Project.
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Desenvolvimento de
Sistemas

E1l. Elabora estudos técnicos preliminares e termos de referéncia para
solucGes de Tl, em atendimento as necessidades institucionais a partir de
recursos de software e hardware, com integridade e seguranca;

E2. Participa do desenvolvimento e teste de sistemas de Tl, de maneira
colaborativa e integrada, visando a seguranca e conformidade dos sistemas
operacionais correspondentes.

Conhecimentos:

- Andlise de Requisitos;

- Arquitetura das solugdes;

- Implementacao de solugdes;
- Testes;

- Gestdo Planos/Projetos para executar e acompanhar as

atividades;

- SLA (Acordo de Nivel de Servico);

- Experiéncia do Usuario;

- Técnicas de avaliacdo da qualidade;
- Ambientes de rede;

- Planos de contingéncia;

- LGPD;

- Ciclo de vida da aplicacdo (ALM)

- Legislacdo pertinente ao planejamento de
contratagdes;

- Modelagem de dados.

Habilidades:
- Visdo de negécio;
- Analise critica.

Atitudes:

- Foco no resultado;

- Inovagao;

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Compromisso institucional.
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Configuragdo de
ambientes das solucdes

E1l. Define as configuracdes de ambientes das solucdes de forma
consistente, para documentar, manter e controlar alteragdes com
seguranca e efetividade;

E2. Planeja e executa as melhorias nos ambientes de Tl, com vistas a
atender a requisitos tais como disponibilidade, capacidade e continuidade,
de maneira sistematizada e aderente as necessidades da Ebserh.

Conhecimentos:

- Ambientes de teste, desenvolvimento, homologacao e
producao;

- Ferramentas de Administracdo e monitoramento da
solucdo;

- SLA (Acordo de Nivel de Servico);

- Seguranca da Informacao - logica e fisica

- Configuracdo de sistemas operacionais, como Linux e
Windows;

- Instalagdo e configuracdo de servidores de aplicagdo e
banco de dados;

- Automacao de rotinas para entrega continua;

Habilidades:

- Organizagdo;

- Visdo sistémica;

- Analise critica;

- Ciclo de vida da aplicagdo (ALM).

Atitudes:

- Postura ética;

- Receptividade;

- Inovacgao;

- Atencao a detalhes;

- Alinhamento institucional.
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Suporte aos usuarios em
sistemas de Tl

E1l. Atende a solicitagcdes dos usudrios, com cordialidade e tempestividade,
apoiando na instalacdo, configuracdo e manutencgao preventiva e corretiva
dos sistemas de Tl;

E2. Orienta os usuarios de sistemas de TI, prestando atendimento
adequado e com empatia voltado para a resolugdo de problemas técnicos.

Conhecimentos:

- Central de Servicos;
-SLA

- ITIL;

- COBIT;

- Experiéncia do usudrio;
- LGPD.

Habilidades:

- Organizacgao;

- Técnicas de resolucdo de problemas baseados em
informacgao;

- Analise sistémica;

- Capacidade de priorizacdo.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Assertividade;
- Resolutividade.
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Planejamento e
fiscalizagao de contratos

E1. Monitora a execuc¢do dos contratos sob sua responsabilidade, de
maneira organizada, zelando pelo atendimento as especifica¢des técnicas e
prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a
contratagao, fazendo os encaminhamentos devidos de acordo com
instrumentos normativos que tratam sobre a execu¢do contratual.

E3. Realiza pesquisas de mercado sobre solucdes de Tl disponiveis, em
aderéncia a politica de Tl da Ebserh, de forma a subsidiar o planejamento
das contrata¢Ges segundo as necessidades identificadas.

E4. Elabora estudos técnicos preliminares e termos de referéncia de
maneira criteriosa e detalhada para viabilizar os processos de contratacao
de solugdes de Tl, em conformidade com o PDTI e padrGes internos da
Ebserh.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdao Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal do
contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e fornecedores de
pecas e acessorios;

- Obrigacdes contratuais; Indicadores de indice de
Medicdo de Resultado

Habilidades:

- Atencao a prazos;

- Organizagdo;

- Capacidade analitica;
- Visdo sistémica.

Atitudes:
- Objetividade;
- Proatividade.
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Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdacia e sigilo/discricdo
das informacdes.
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Redacao de Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatorios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informacdes de
forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacgdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacao com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informacdes.

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua drea de atuacgdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva area de atuacdo;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD;

- Ciclo de vida da aplicacdo e disponibilizacdo dos
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entregaveis;

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares de
sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas utilizados pela area:

- SEIl;

- Redmine (SAPE);

- Portal de Servigos TI;

- Mentorh;

- TFS;

- AzureDevOps;

- SGBD (SQL Server, PostgreSQL, MySQL, Caché);
- Power BlI;

- Office 365;

- Zabbix;

- Acesso Remoto (Putty, MobaXterm, Terminal etc.);
- VSCode;

- Jenkins;
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Mapeamento e otimizagao
de processos

E1. Aplica os conceitos, metodologias, procedimentos e tecnologias de
gerenciamento de processos para o mapeamento, redesenho, avaliagdo e
controle de processos de sua unidade, utilizando com destreza as
ferramentas mais adequadas.

E2. Padroniza atividades, fluxos e documentos de forma atualizada,
disseminando tempestivamente as solucdes para a melhoria continua dos
processos.

Conhecimentos:

- Mapeamento de processos

- Desenho dos fluxos das atividades

- Padronizacdo de documentos

- Definigdo e monitoramento de indicadores
- Avaliagao do processo

- Ciclo PDCA

- Notacdao BPMN

- Estrutura organizacional - atores, setores,
responsabilidades

- Normativos da Ebserh e legislacdo relacionada a area
de atuacdo

- LEAN/Six Sigma

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Desenho grafico de fluxos com ferramentas
informatizadas (Bizagi ou outros).

Atitudes:

- Proatividade;

- Atencao a detalhes;

- Criatividade;

- Inovagao;

- Resiliéncia;

- Persisténcia;

- Determinagdo e segurancga para propor melhorias.
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Procedimentos de praticas
de ensino e de Pds-
graduacao

El. Planeja, realiza e avalia os procedimentos de campo de pratica para
formacgao profissional de exceléncia, em média e alta complexidade, com
atencdo as diretrizes institucionais e normativos vigentes, de maneira
sistematizada;

E2. Monitora, de maneira sistémica, a implementacgao das diretrizes de Pds-
graduacdo de acordo com os regulamentos do Ministério da Educacdo e da
Ebserh, buscando a integracdo entre as demandas de ensino, pesquisa e da
assisténcia.

Conhecimentos:

- Procedimentos de praticas de ensino de pds-
graduacdo;

- Procedimentos e praticas de pesquisa em saude;

- Legislacdo do Conselho Nacional de Residéncias;

- Legislacdo e normativos da Universidade

- Portaria Interministerial N2 285;

- Termos de compromisso, processos e procedimentos
internos da unidade;

- Normas de Pés-graduacdo e Normativos da EBSERH;
- Nogoes das normas da ANVISA

- LGPD;

- Selos e Certificagoes.

Habilidades:

- Planejamento;
- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;
- Assertividade;
- Criteriosidade.

114



PUBLI

Otimizagdo de recursos de
ensino

E1l. Analisa e promove a melhor utilizacdo dos recursos de ensino, incluindo
salas de ensino, materiais e equipamentos, insumos, pessoal administrativo
e preceptores, de maneira integrada, organizada e sinérgica para que a
pratica possa ser otimizada;

E2. Monitora e realiza agbes de melhoria nos processos de ensino,
proativamente, com incentivo as metodologias ativas, buscando atingir os
objetivos da jornada de aprendizagem.

Conhecimentos:

- Recursos de ensino infraestrutura necessaria - salas
de ensino, materiais e equipamentos, insumos;

- Dimensionamento de recursos humanos -
administrativos e preceptores;

- Metodologias ativas de ensino;

- Dimensionamento adequado de residentes por
cenario.

Habilidades:

- Visdo sistémica;
- Articulagao;

- Analise critica.

Atitudes:
- Assertividade;
- Austeridade com os recursos disponiveis.
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Procedimentos de
preceptoria

El. Orienta os procedimentos de preceptoria, com efetividade e atencdo as
Matrizes de Competéncias, projetos pedagdgicos de residéncia e legislacao
dos conselhos nacionais, promovendo o desenvolvimento da pratica dos
profissionais de salde;

E2. Monitora as atividades de inovacdo e pesquisa articulando de forma
assertiva com a geréncia responsavel para promover o fortalecimento do
SUS.

Conhecimentos:

- Procedimentos de preceptoria;

- Matrizes de Competéncias e projetos pedagdgicos de
residéncia;

- Legislacdo dos conselhos nacionais de residéncias e
profissionais;

- Diretrizes e normas da EBSERH,;

- Programas de residéncia

Habilidades:

- Articulacdo institucional;

- Sistematizacdo de conhecimentos;
- Avaliacao.

Atitudes:

- Cordialidade;
- Objetividade;
- Assertividade;
- Tolerancia;

- Resiliéncia;

- Paciéncia.
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Acolhimento dos
estudantes

E1l. Acolhe os estudantes de maneira cordial e receptiva, orientando-os
guanto a estrutura, procedimentos, protocolos e normativos da area de
assisténcia em salde para garantir a plena experiéncia do campo de pratica;

E2. Auxilia na resolucdo de conflitos ou dificuldades do campo de pratica
dos estudantes, de maneira parcimoniosa e didatica, para promover um
ambiente propicio para a aprendizagem e experiéncia profissional.

Conhecimentos:

- Procedimentos de acolhimento dos estudantes;

- Estrutura organizacional;

- Nogdes dos protocolos de controle de infeccdo, de
seguranca do paciente;

- Procedimentos de solicitacdo de liberagdo acesso ao
sistema AGHU e aplicativos institucionais

Habilidades:

- Didética;

- Oratoria;

- Persuasao e mediacdo de conflitos.

Atitudes:

- Empatia;

- Austeridade;

- Atenc¢ao aos estudantes;
- Paciéncia;

- Tolerancia.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discrigéo
das informacgdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes
de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discrigéo
das informacgGes.
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua area de atuacado para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de atuacao;
- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas, tecnologias e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Operacdo de sistemas e softwares de sua area de
atuacao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Sistemas e softwares utilizados pela area:
- AGHU;

- SEll;

- SIGAA;

- SISCNRM,

- SIGRES;

- Office 365.

120



PUBLIX

Mapeamento de
processos

E1. Aplica os conceitos, metodologias, procedimentos e tecnologias de gestao
de processos para o mapeamento, avaliacdo e controle de processos de sua
unidade, utilizando com destreza as ferramentas mais adequadas, a notac¢ado
BPMN e o ciclo PDCA;

E2. Padroniza atividades, fluxos e documentos de forma atualizada,
disseminando de maneira assertiva as solu¢Ges para a melhoria continua dos
processos.

Conhecimentos:

- Mapeamento de processos

- Desenho dos fluxos das atividades

- Padronizacado de documentos

- Definigdo e monitoramento de indicadores
- Avaliacdo do processo

- Ciclo PDCA

- Notagdao BPMN

- Estrutura organizacional - atores, setores,
responsabilidades

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Desenho gréfico de fluxos com ferramentas
informatizadas (Bizagi ou outros).

Atitudes:

- Proatividade;

- Atencgao a detalhes;

- Criatividade;

- Determinagdo e seguranga para propor
melhorias.
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Procedimentos de
praticas de ensino de
Graduacao

El. Planeja, monitora e avalia os procedimentos de campo de pratica para
formacgao profissional de exceléncia, em média e alta complexidade, com
atencdo as diretrizes institucionais e normativos vigentes, de maneira
sistematizada;

E2. Monitora, de maneira sistémica, a implementacdo das diretrizes de
Graduacdo de acordo com os regulamentos do Ministério da Educacdo e da

Ebserh, buscando a integracdo entre as demandas de ensino e da assisténcia.

Conhecimentos:

- Procedimentos de praticas de ensino de
graduacao;

- Legislacdo do Conselho Nacional Profissionais;
- Legislacdo e normativos da Universidade

- Normativos da CAPES;

- Diretrizes e bases curriculares;

- Portaria Interministerial N2 285;

- Termos de compromisso, processos e
procedimentos internos da unidade;

- Normas de ensino de graduacdo e normativos
da EBSERH;

- Lei de estagios 11788 de 2008;

- Normas da ANVISA

- LGPD;

- Selos e CertificacOes.

Habilidades:
- Organizagdo;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;
- Assertividade;
- Rigor.
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Otimizagdo de recursos
de ensino

E1l. Analisa e promove a melhor utilizacdo dos recursos de ensino, incluindo
salas de ensino, materiais e equipamentos, insumos, pessoal administrativo e
preceptores, de maneira integrada, organizada e sinérgica para que a pratica
possa ser otimizada;

E2. Monitora e realiza agbes de melhoria nos processos de ensino,
proativamente, com incentivo as metodologias ativas, buscando atingir os
objetivos da jornada de aprendizagem.

Conhecimentos:

- Recursos de ensino infraestrutura necessaria -
salas de ensino, materiais e equipamentos,
insumos;

- Dimensionamento de recursos humanos -
administrativos e preceptores;

- Metodologias ativas de ensino.

Habilidades:

- Visdo sistémica;
- Articulagao;

- Analise critica.

Atitudes:
- Assertividade;
- Zelo com os recursos disponiveis.
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Procedimentos de
preceptoria em
graduacao

E1l. Planeja e orienta os procedimentos de preceptoria, com efetividade e
atencao as Matrizes de Competéncias, projetos pedagdgicos de graduacao,
extensao e ensino técnico e legislacdao dos conselhos nacionais, promovendo o
desenvolvimento da pratica dos profissionais de saude;

E2. Monitora as atividades de graduacdo articulando de forma assertiva com a
geréncia responsavel, para promover o fortalecimento do SUS.

Conhecimentos:

- Procedimentos de preceptoria;

- Matrizes de Competéncias e projetos
pedagdgicos dos cursos de graduacao;

- Legislagdo dos conselhos nacionais de
residéncias e profissionais;

- Diretrizes e normas da EBSERH,;

- Programas de residéncia.

Habilidades:

- Organizagao;

- Articulagdo institucional;

- Sistematizacdo de conhecimentos;

- Avaliacdo e capacitacdo dos preceptores.

Atitudes:
- Cordialidade;
- Objetividade.
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Acolhimento dos
estudantes

E1l. Acolhe os estudantes de maneira cordial e receptiva, orientando-os quanto
a estrutura, procedimentos, protocolos e normativos da area de assisténcia em
saude para garantir a plena experiéncia do campo de pratica;

E2. Auxilia na resolucdo de conflitos ou dificuldades do campo de pratica dos
estudantes, de maneira parcimoniosa e didatica, para promover um ambiente
propicio para a aprendizagem e experiéncia profissional.

Conhecimentos:

- Procedimentos de acolhimento dos
estudantes;

- Estrutura organizacional;

- Normativas, protocolos clinicos,
procedimentos operacionais;

- Protocolos de controle de infecgdo, de
seguranca do paciente;

- Procedimentos de acesso ao sistema AGHU,
SCR.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratoéria;

- Persuasdo e mediacao de conflitos.

Atitudes:

- Empatia;

- Atencgao aos estudantes;
- Paciéncia e tolerancia.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal,;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informag¢des de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatagdo com precisao gramatical, coesdo
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- AGHU;

- Office 365;

- RUTE;

- SEI!
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Monitoramento e Avaliacdo de atividades
de Telessaude

E1. Monitora indicadores e dados relativos as atividades de
telessaude no ambiente da Ebserh, de maneira sistematica,
organizada e precisa para avaliar os resultados da
produtividade e qualidade do atendimento remoto;

E2. Processa dados, analisa e elabora relatérios sobre
resultados dos procedimentos de telessaude para subsidiar
decisdes de gestao, de aprimoramento dos processos de
atendimento, assim como para divulgar publicamente os
avancos gerados na Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- Normativos de Telemedicina nacionais;

- Termo de Consentimento;

- Termo de Uso de Imagem,

- Legislagao e normativos da Universidade;
- Normativos dos Conselhos de Classe;

- LGPD;

- Normativos da EBSERH,;

- Normas da ANVISA;

- Normas e legislacao do Ministério da Saude;
- Elaboracgéo e controle de indicadores;

Habilidades:

- Anadlise de dados (elaboragdo de planilhas,
busca ativa de informagdes, estatistica basica);
- Raciocinio légico e numérico;

- Organizagao.

Atitudes:

- Objetividade;

- Atencgao a detalhes;

- Assertividade;

- Zelo pela precisdo dos dados e informacgdes.
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Elaboracdo de politicas e regramentos de
Telessaude

E1. Elabora politicas e regramentos de telessaude,
considerando as normas da Ebserh, normas de telemedicina
nacionais, termo de consentimento, termo de uso de
imagem, dentre outros, de forma coesa e consolidada para
subsidiar os processos internos;

E2. Revisa periodicamente as politicas e regramentos
internos com atencao as alteragGes legais, orientacdes
internas e tendéncias do setor para garantir o alinhamento
com as melhores praticas.

Conhecimentos:

- Politicas e regramentos de telemedicina
nacionais;

- Termo de Consentimento;

- Termo de Uso de Imagem;

- Legislacdo e normativos da Universidade;
- Normativos dos Conselhos de Classe;

- Normas internas de pesquisa;

- LGPD;

- Normas da ANVISA;

- Normas do Ministério da Saude.

Habilidades:

- Analise critica;

- Técnicas de redacdo formal e elaboracgdo de
politicas, diretrizes, processos, POPS, fluxos

- Manuseio de plataformas de teleducacao,
telemedicina.

Atitudes:

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacodes;

- Assertividade;

- Abertura a mudancas e inovagdes.
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Instrutorias internas e externas em Saude
Digital

E1l. Planeja e realiza instrutorias internas e externas em
tecnologias de saude, utilizando devidamente os recursos
instrucionais, oratdria e didatica para transmitir
conhecimentos de maneira interessante, agradavel e efetiva
ao publico participante;

E2. Mantém-se atualizado(a) quanto aos conhecimentos em
salde digital para trazer, tempestivamente, inovaces e
temas de vanguarda nas instrutorias que realiza.

Conhecimentos:

- Tecnologias em saude;

- Saude digital,

- Tecnologias em saude;

- Elaboracgdo de propostas de capacitagoes,
cursos e materiais.

Habilidades:

- Oratoéria;

- Didatica;

- Andlise e divulgacdo de informacgGes com
respaldo e referéncia.

Atitudes:

- Empatia;

- Cordialidade;
- Resiliéncia.
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Atendimento ao publico de saude digital

E1. Atende ao publico de salde digital de maneira
cordialidade e presteza, buscando orientar e dar os
encaminhamentos necessarios tendo em vista um processo
integrado com todos os envolvidos;

E2. Mantém interlocugdo com os diversos publicos de saude
digital de forma a gerenciar acesso, controle dos espacos e
demais aspectos logisticos dos ambientes de atendimento
em telessaude.

Conhecimentos:

- Fluxos de acesso dos publicos de saude
digital;

- Controle dos espacos de atendimento digital;
- Estrutura organizacional e infraestrutura.

Habilidades:

- Acolhimento;

- Atendimento ao publico de pesquisa;

- Integragao entre os diferentes atores do
processo de atendimento em telessalde.

Atitudes:

- Cordialidade;
- Empatia;

- Assertividade.

Comunicagdo e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico
interno e externo, tanto na forma verbal como escrita,
utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o
contexto e articular parcerias e entendimentos para obter
sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicag¢ado nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

132



PUBLI

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redac¢do de Documentos Técnicos da darea | E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com Conhecimentos:
clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, - Técnicas de redacgao oficial;
consolidando informagdes de forma estruturada. - Formatagao de documentos;

- Estilos de linguagem;
E2. Segue os padrdes de redacgdo e formatagdo com precisdo |- Novo Acordo Ortografico;

gramatical, coesao e coeréncia, buscando manter ou - Modelos, padrées e templates de
aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua documentos da Ebserh e de sua unidade.
unidade.

Habilidades:

- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da comunicagao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
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sigilo/discricdo das informacdes.

Utilizagdo de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuagao para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e
recursos, quando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e
compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de
atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislagao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.
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Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Lista dos principais softwares da area:

- AGHU;

- SEIl;

- Office 365 (énfase no MS Teams);

- RUTE;

- Softwares de gravacdo e edicdo de videos.
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Apoio e monitoramento dos
pedidos e concessdes de
protecdo intelectual

E1l. Monitora os procedimentos para registros de ativos,
considerando a legislacdo e normativos correspondentes, de forma
a estimular e orientar o publico interno da Ebserh quanto ao
necessario e adequado processamento dos pedidos de registro de
propriedade intelectual na Rede Ebserh.

E2. Identifica os ativos intangiveis gerados a partir de projetos de
inovagcdo tecnoldgica em saude desenvolvidos nos hospitais
universitarios e adota as providéncias relativas ao seu adequado
registro, em conformidade com seus critérios de classificacao.

Conhecimentos:

- Propriedade intelectual

- Legislacdo de propriedade intelectual;

- Normativas do MCT];

- Normativos da CAPES e CNPQ, CONITEC, FINEP,
CONEP, REBRATS;

- Legislacdo e normativos da Universidade;

- Normativos dos Conselhos de Classe;

- Normas internas de pesquisa;

- LGPD;

- Normativos da EBSERH,;

- Normas da ANVISA;

- Normas e legislagcdo do Ministério da Saude;
- Elaboracgdo e controle de indicadores;

Habilidades:

- Anadlise de dados (elaboragdo de planilhas, busca
ativa de informagdes, estatistica basica);

- Raciocinio légico e numérico;

- Organizacgao;

- Precisao;

- Divulgacdo e publicacdo de pesquisas e
inovagdes, incluindo boletins, videos, entrevistas,
notas técnicas.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Zelo pela precisao dos dados e informacdes.
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Elaboracao, revisao e
divulgacao de
regramentos de inovagao
tecnoldgica em saude

E1l. Redige propostas de normativos e diretrizes internos, com vistas
a assegurar a implantacdo de estratégias de inovacao em saude na
Rede Ebserh, em alinhamento com suas diretrizes estratégicas.

E2. PropOe agdes e regramentos voltados para o fortalecimento da
politica de inovacdo tecnoldgica em observancia aos recursos
financeiros disponiveis.

Conhecimentos:

- Politicas e regramentos de inovagao;

- Politicas e processos internos da EBSERH,;
- Legislacdo de propriedade intelectual;

- Normativas do MCTI, INPI, CAPES, CNPQ,
CONITEC, FINEP, CONEP, REBRATS;

- Legislagao e normativos da Universidade;
- Normativos dos Conselhos de Classe;

- Normas internas de pesquisa;

- LGPD;

- Normas da ANVISA;

- Normas do Ministério da Saude.

Habilidades:
- Analise critica;
- Visdo sistémica;

- Técnicas de redacgdo formal e elaboracdo de

politicas, diretrizes, processos, POPS, fluxos;
- Coesdo, coeréncia, concisao.

Atitudes:

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacdes;

- Assertividade;

- Abertura a mudancas e inovagdes.
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Prospeccao e desenvolvimento de
projetos para a implementacdo de
inovagdes tecnoldgicas em salde

El. Prospecta inovacgbes tecnoldgicas em saude com vistas a propor
programas, projetos, estratégias e solu¢cdes tecnoldgicas
inovadoras no ambito dos HUFs, de maneira alinhada a estratégia
organizacional.

E2. Articula-se com érgaos municipais, estaduais e federais com o
objetivo de estabelecer parcerias institucionais voltadas para o
desenvolvimento de solugGes tecnoldgicas aplicaveis aos HUFs,
fomentando os processos de inovagdo de tecnologia em saude no
ambito da Ebserh.

Conhecimentos:

- Captacdo e controle de recursos de tecnologias e
inovacao;

- Analise de propostas de financiamento de
pesquisa

- Controle de linhas de pesquisa;

- Técnicas de andlise de produtos de pesquisa e
inovacao;

- Gestdo orgcamentaria, fluxo de pagamentos,
desembolsos;

- Parametros de especificacdo de equipamentos e
processos de compras.

Habilidades:

- Analise numérica;

- Calculos matematicos;

- Articulacdo

- Argumentagdo e negociagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Atencdo a detalhes;

- Objetividade;

- Zelo com o uso dos recursos disponiveis.
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Comunicagao e Articulagao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redagdo de Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Utilizacao de Sistemas, Tecnologias
e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho com
gualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
qguando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com
os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD;

- Analises estatisticas;

- AvaliacGes econémicas;

- Bases de dados cientificos em saude;

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SEIl;

- Office 365;

- Gerenciadores de referéncias bibliograficas;
- Aplicativos de videoconferéncia.
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Monitoramento e Avalia¢do de
Pesquisas e Resultados

E1. Monitora indicadores e dados relativos a producdo de pesquisas
geradas pelos pesquisadores e alunos no ambiente da Ebserh, de
maneira sistematica, organizada e precisa para avaliar os resultados
da producado (cientifica) em saude;

E2. Processa dados, analisa e elabora relatorios sobre resultados de
pesquisa e atuacdo de pesquisadores e alunos para subsidiar
decisdes de gestdo, de aprimoramento dos processos de pesquisa,
assim como para divulgar publicamente os avangos gerados na Rede
Ebserh.

Conhecimentos:

- Processos de pesquisa, papéis de pesquisadores
e alunos;

- Gestdo de projetos;

- Procedimentos de pesquisas clinicas, POPS e
fluxos;

- Legislacdo de propriedade intelectual;

- Normativas do MCT];

- Normativos da CAPES e CNPQ, CONITEC, FINEP,
CONEP, REBRATS;
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- Legislagao e normativos da Universidade;

- Normativos dos Conselhos de Classe;

- Normas internas de pesquisa;

- LGPD;

- Normativos da EBSERH;

- Normas da ANVISA;

- Normas e legislagao do Ministério da Saude;
- Elaboracdo e controle de indicadores de
processos de pesquisa;

Habilidades:

- Andlise de dados (elaboracdo de planilhas, busca
ativa de informacdes, estatistica basica);

- Raciocinio légico e numérico;

- Organizagdo;

- Precisdo;

- Divulgacdo e publicagdo de pesquisas e
inovacdes, incluindo boletins, videos, entrevistas,
notas técnicas.

Atitudes:

- Assertividade;

- Atencgao a detalhes;

- Objetividade;

- Zelo pela precisdo dos dados e informacgdes.

Elaboragdo de politicas e
regramentos de pesquisa

E1l. Elabora politicas e regramentos de pesquisa, considerando as
normas da Ebserh, legislagcdo de pesquisa, normativos do MCTl e MS,
CAPES, CNPQ, CONITEC, FINEP, CONEP, REBRATS, dentre outros, de
forma coesa e consolidada para subsidiar os processos internos;

E2. Revisa periodicamente as politicas e regramentos internos com
atencdo as alteracdes legais, orientagdes internas e tendéncias do

Conhecimentos:

- Politicas e regramentos de pesquisa;

- Politicas e processos internos da EBSERH,;

- Legislagao de pesquisa, desenvolvimento e
inovagao;

- Normativas do MCTI, CAPES, CNPQ, CONITEC,
FINEP, CONEP, REBRATS;
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setor para garantir o alinhamento com as melhores praticas.

- Legislagao e normativos da Universidade;
- Normativos dos Conselhos de Classe;

- Normas internas de pesquisa;

- LGPD;

- Normas da ANVISA;

- Normas do Ministério da Saude;

- Legislacdo e boas praticas em pesquisa clinica.

Habilidades:

- Analise critica;

- Técnicas de redagdo formal e elaboracdo de
politicas, diretrizes, processos, POPS, fluxos

Atitudes:

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacdes;

- Postura ética;

- Assertividade;

- Abertura a mudancas e inovacdes.

Prospeccgao, planejamento e
controle de recursos de pesquisa

E1l. Prospecta ativamente propostas de financiamento de pesquisa,
procedendo a captacdo de propostas, analise e viabilizagdo das linhas
de pesquisa;

E2. Divulga e controla linhas de pesquisa, analisando criteriosamente
0 progresso e os produtos gerados em comparacdo ao fluxo
orcamentdrio, compras e aquisicdes, de maneira transparente para
manter a sustentabilidade e prestacao de contas dos processos de
pesquisa.

Conhecimentos:

- Captacdo e controle de recursos de pesquisa;
- Andlise de propostas de financiamento de
pesquisa;

- Controle de linhas de pesquisa;

- Técnicas de andlise de produtos de pesquisa;
- Gestdo orgcamentaria, fluxo de pagamentos,
desembolsos;

- Parametros de especificagdo de equipamentos e

processos de compras.

Habilidades:
- Andlise numérica;
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- Calculos matematicos;
- Articulacdo
- Argumentagao e negociagao

Atitudes:

- Assertividade;

- Atencdo a detalhes;

- Objetividade;

- Zelo com o uso dos recursos disponiveis.

Atendimento ao publico de
pesquisa

El. Atende ao publico de pesquisa com cordialidade e presteza,
buscando orientar e dar os encaminhamentos necessarios, tendo em
vista um processo agil e integrado com todos os envolvidos;

E2. Mantém interlocucdo com os diversos publicos da instituicdo de
forma a gerenciar acesso, controle dos espagos e demais aspectos
logisticos dos ambientes de pesquisa.

Conhecimentos:

- Fluxos de acesso dos publicos de pesquisa;

- Controle dos espacos de pesquisa;

- Processos de pesquisa e uso das tecnologias de
saude;

- Estrutura organizacional e infraestrutura.

Habilidades:

- Acolhimento;

- Atendimento ao publico de pesquisa;

- Integracdo entre os diferentes atores do
processo de pesquisa;

- Organizagao.

Atitudes:

- Cordialidade;
- Agilidade;

- Empatia;

- Assertividade.

Comunicacgdo e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
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E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

comunicacao utilizados pela Ebserh;
- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacses.

Redagdo de Documentos Técnicos
da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacgdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redagado oficial;

- Formatagao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional;

Atitudes:
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- Preocupacao com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes

Utilizacdo de Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua area de atuagdo para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com
os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de
atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SEI;

- AGHU;
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- Rede Pesquisa;

- RedeCap;

- Office 365;

- Bases de dados cientificos em saude;

- Gerenciadores de referéncias bibliograficas;
- Plataforma Brasil;

- Aplicativos de videoconferéncia;

- Site do hospital na internet.

Analise e estudos preliminares e
termos de referéncia para
contratagao de servigos
assistenciais

E1l. Identifica necessidades e coleta dados para subsidiar
tecnicamente estudos técnicos preliminares para futuras
contratacOes de servigos assistenciais para a Rede Ebserh;

E2. Elabora termos de referéncia bem fundamentados e
estruturados, tendo em vista as necessidades de suporte e
aprimoramento dos processos de cuidado assistencial e as
anadlises de mercado, de forma a contribuir para a seguranca
dos processos de contratagao correspondentes.

Conhecimentos:

- Nogdes das Leis afetas ao processo de contratacdo de
bens e servigos publicos (Lei 13.303/2016 e legislacdo
correlata);

- Nogdes dos Normativos e procedimentos de compras e
aquisicOes da Ebserh;

- Fluxos do processo assistencial;

- Mapa de risco, matriz SWOT,;

- Planejamento estratégico da Rede Ebserh;

- Modelos de ETP e de Termo de Referéncia da Ebserh;
- Mercado de servigos assistenciais de saude.

Habilidades:

- Organizagao;

- Analise critica;
- Planejamento;
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- Pesquisa e analise de dados.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Atengdo a prazos;

- Zelo com a precisdo de dados e informacdes.

Elaboracdo de estudos e sele¢do
de membros das camaras
técnicas

E1. Elabora estudos para cada Camara Técnica e define critérios
de elegibilidade, realizando consultas aos niveis de governanga
para fundamentar os parametros de selecdo de maneira
criteriosa;

E2. Articula os entendimentos internos com os envolvidos no
processo de designacdo para a Camara Técnica por meio de
minuta portaria, procedendo a divulgagdo e aos mecanismos de
gestdo decorrentes para garantir um processo transparente e
tecnicamente estruturado que viabilize o avango dos debates,
constru¢do de documentos técnicos de acordo com as politicas
do SUS e dos hospitais de ensino.

Conhecimentos:

- Funcionamento das Camaras Técnicas;

- Diretrizes do SUS;

- Tipos de critérios de elegibilidade;

- Processos de selecdo e de governanca;

- Normatizagdo das Camaras Técnicas e seus processos de
selecdo;

- Atos de gestdo da Camara Técnica;

- Etapas de divulgacdo dos produtos das CTs.

Habilidades:

- Analise critica;

- Atengdo concentrada;
- Organizagao;

- Planejamento.

Atitudes:

- Assertividade;
- Objetividade;
- Proatividade.

Selecdo de candidatos

E1l. Elabora metodologias para processos seletivos de maneira
estruturada e criteriosa, envolvendo a identificagao de perfis,
pontuacgdes curriculares, questionarios de entrevista, checagem
de experiéncia profissional, dentre outros elementos, para
subsidiar os processos de sele¢do;

Conhecimentos:

- Modelos de estudos para definicdo e identificagdo de
perfis para os requisitos exigidos;

- Metodologias de pontuacgao, perguntas de
checagem/comprovacio de experiéncias, dentre outros
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E2. Define critérios de elegibilidade aplicando os instrumentos
de selecdo adequados para permitir uma analise fundamentada
dos candidatos.

instrumentos para processos seletivos;
- Normativos internos que norteiam os processos de
selecao.

Habilidades:

- Habilidade investigativa;

- Consolidacdo da avaliacdo dos candidatos;

- Técnicas de entrevistas técnicas e comportamentais;
- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;
- Cordialidade;
- Objetividade.

Monitoramento e Avalia¢do de
contratos de bens e servigos
voltados a gestdo do cuidado

E1. Monitora contratos de bens e servicos de assisténcia em
salde de maneira criteriosa, analisando a qualidade
apresentada, o cumprimento de prazos, indicadores e dados
conforme as clausulas contratuais, de forma a identificar
possiveis pontos de atengdo para prevenir falhas ou
inconsisténcias.

E2. Consolida dados e informagdes acerca dos procedimentos
de monitoramento e avaliagdo para subsidiar processos
decisdrios frente aos contratados e para aprimorar
continuamente os mecanismos de gestdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administragao Central relativas a
fiscalizagdao de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal do
contrato;

- Fiscalizag¢do técnica do contrato;

- Mercado de bens e servicos concernentes a sua area de
atuacao;

- Obrigac¢des contratuais;

- Indicadores de uso do servigo contratado.

Habilidades:

- Atencao a prazos;

- Capacidade analitica;
- Organizagao;
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- Visdo sistémica.

Atitudes:
- Objetividade;
- Proatividade.

Uniformizagdo conceitual de
dispositivos de gestdo da clinica
e hospitalar

E1. Estrutura e consolida os conceitos de dispositivos de gestado
da clinica e hospitalar, de maneira alinhada com as melhores
praticas e as diretrizes da Ebserh para manter a coesdo entre os
termos e referéncias técnicas da gestdo de saude;

E2. Orienta e dissemina os conceitos de gestdo das areas
assistenciais para orientar as partes envolvidas, de forma clara e
didatica, para garantir o alinhamento da comunicac¢do na Rede
Ebserh.

Conhecimentos:

- Dominio técnico do conceito de cogestao;

- Nogdes da dinamica assistencial,

- Mecanismos de funcionamento e principios do SUS;
- Estratégias de implantacao.

Habilidades:

- Planejamento;

- Didatica;

- Oratoéria;

- Articulagdo institucional;

Atitudes:

- Empatia;

- Proatividade;
- Criatividade.

Comunicacdo e Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno
e externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;
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- Comunicagao nao-violenta;
- Capacidade de articulagdo, argumentacao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacoes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da area

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com
clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva,
consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar
a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da Ebserh
e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacgdes

Utilizacao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuagao para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem registrados
nos respectivos sistemas e softwares;

152



PUBLI

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
qguando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

- Normativos e legislacdao que norteiam os procedimentos

internos;
- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de sua

area de atuacdo;
- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela area:
- Office 365;

- SEIl;

- Teams;

- Menthor;

- SCNES-SUS;

- UpToDate;

- Tabwin;

- Tabnet.
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Controle de documentos de
gestdo da qualidade

El. Orienta, de maneira tempestiva e regular, os hospitais da
rede Ebserh a respeito da gestdo de documentos do sistema
de gestao da qualidade, conforme Norma de Elaboracdo e
Controle de Documentos vigente e a literatura mais recente
sobre a tematica.

E2. Elabora e controla documentos do sistema de gestao
da qualidade, mantendo-os atualizados conforme a lista
mestra, padroes de formatacdo e recomendagoes
institucionais, de forma a subsidiar os processos e
programas de qualidade da Ebserh.

Conhecimentos:

- Gestdo eletronica de documentos - GED, incluindo lista

mestra, formatacdo, controle de temporalidade, cépia

controlada de documentos impressos e publicacdo dos

documentos;

- Manual de Diretrizes e Requisitos do Programa e Selo

Ebserh de Qualidade;

- Norma de Elaboracdo e Controle de Documentos da
Qualidade;

- Avaliacdo da qualidade e auditoria externa (vigilancia

sanitaria, Anvisa);

- Avaliacdo interna da qualidade (parcial e total);

- Ferramentas de gestdo da qualidade;

- Gestdo por processos;

- Contrato de objetivos;

- Planejamento estratégico.

Habilidades:

- Organizagao;

- Planejamento;

- Andlise de dados.

Atitudes:

- Assertividade;

- Atengao a detalhes;

- Objetividade;

- Zelo pela precisdo de dados e documentos.
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Conhecimentos:

- Acompanhamento das vistorias fiscais e dos processos
relacionados (auto de infragdo e termos de intimacdo e de
interdicao);

- Legislagcdo especifica assisténcia a saude - Vigilancia
sanitaria, Anvisa;

- Principios basicos de auditoria da qualidade;

- Planos de ac¢do (apoio a elaboragdo, monitoramento);

- Gestao de projetos e processos;

- Gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Articulacdo institucional;
- Anélise critica;

- Foco em resultados.

Atitudes:

- Proatividade;
- Agilidade;

- Objetividade.
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Atividades do Programa de
Gestao da Qualidade e de
AcreditacOes externas
(planejamento, monitoramento
e ciclos de melhoria)

E1. Orienta processos de certificacdo externa/Acreditacdo e do
Programa Ebserh de Gestdo da Qualidade (PGQuali), executa
avaliacdes externas do Programa e Selo Ebserh de Gestao da
Qualidade, monitora os ciclos de melhoria, e guarda registros
das avaliagdes internas totais e externas;

E2. Demonstra atencdo aos detalhes e critérios de qualidade
na avaliacdo dos indicadores, orienta os hospitais quanto as
metas tendo em vista a melhoria continua dos processos de
trabalho.

Conhecimentos:

Manual de Diretrizes e Requisitos do Programa e Selo
Ebserh de Qualidade;

Avaliacdo da qualidade e auditoria externa;

Avaliacdo da qualidade interna (parcial e total);
Agéncias de acreditacdo;

Ferramentas de gestdo da qualidade (FMEA, Ishikawa,
PDCA, 5 Porqués, Matriz de priorizacdo, Check-list,
Brainstorming, Pareto e outras);

Gestdo por processos;

Ciclos de melhoria;

Gestdo de indicadores.

LGPD.

Habilidades;
Organizacao;
Atencao concentrada;
Andlise critica;

Foco em resultados;
Precisao.

Atitudes:
Assertividade;
Objetividade;
Criteriosidade;
Sigilo;

Postura ética.

Orientacgdo sobre a Gestao
da Qualidade e
Humanizac¢ao

E1l. Mantém-se atualizado quanto a legislagao especifica de
assisténcia a salde, as exigéncias dos érgdos de fiscalizagao, as
orientagdes das autoridades de saude e aos principios de

avaliacdo da qualidade e de humanizag¢do do cuidado, com vistas
a contribuir para a consolidagao do conhecimento e manutencao

dos processos relativos a Gestdo da Qualidade;

Conhecimentos:
- Planejamento e execugdo de agbes de sensibilizagdao em
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E2. Promove, regularmente, acdes informativas e educativas
voltadas para o desenvolvimento e o fortalecimento da cultura
de avaliacdo e cuidado centrado no paciente, junto as unidades
da Rede.

servicos de saude;

Atos normativos Anvisa, Ministério da Saude e outras
instituicdes normativas;

Metodologia da Pesquisa;

Diretrizes institucionais de gestao da qualidade;
Dispositivos da Politica Nacional de Humanizagao;
Legislacdo especifica assisténcia a saude - Vigilancia
sanitaria, Anvisa;

Principios basicos de auditoria da qualidade;

Habilidades:
Planejamento;
Articulacdo institucional,;
Foco em resultados;
Andlise critica;

Atitudes:
Proatividade;
Criatividade;
Objetividade.
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Elaboragdo, orientagdo e
capacitacao sobre diretrizes de
seguranca do paciente

El. Elabora documentos e projetos de capacitagdo sobre as diretrizes de
seguranca do paciente e ao gerenciamento de riscos, no ambito do
Programa Ebserh de Seguranca do Paciente, de maneira coerente com os
normativos e recomendagdes vigentes;

E2. Promove agbes voltadas para a adequada e tempestiva orientacdo aos
hospitais da rede Ebserh visando contribuir para o ensino e prestacdo de
assisténcia com fundamentacao segura;

Conhecimentos:

- Gestdo da seguranca do paciente;

- Métodos ativos de ocorréncia de incidentes
(visitas as unidades, revisdao de prontuarios -
Instrumentos de avaliacdo de riscos e checklists,
participacdo de reunides, Global Trigger Tool);
- Metodologias ativas de ensino voltado a
adultos;

- Planos e protocolos de seguranca do paciente
(elaboracdo, apoio a implementacdo,
monitoramento, acGes de capacitacdo);

- Planejamento e execucdo de a¢des de
sensibilizacdo em servicos de saude;

- Normativos Anvisa, Ministério da Saude e
Rede Ebserh.

Habilidades:

- Planejamento;

- Didatica;

- Oratoria;

- Redagao;

- Articulacdo institucional;

Atitudes:

- Empatia;

- Proatividade.
- Criatividade;
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- Resiliéncia;
- Adesdo a Cultura Justa

Controle de riscos, indicadores e
dados de qualidade, seguranca
do paciente e vigilancia em
saude

El. Coleta de maneira sistematica os dados de indicadores de qualidade,
vigilancia em saude e seguranca do paciente, utilizando o sistema SIG e
formularios correspondentes, de acordo com os procedimentos previstos, com
vistas a contribuir para o devido reporte e manutencdo da base de dados e o
adequado controle de riscos;

E2. Orienta e monitora o devido preenchimento dos dados no sistema
informatizado correspondente, analisando a qualidade dos indicadores e
indicando melhorias a serem implantadas para a adequada gestdo da
qgualidade, seguranca do paciente e vigilancia em saude.

Conhecimentos:

- Gestdo da seguranca do paciente;

- Metas e indicadores (defini¢do, coleta de
dados,monitoramento e avaliacdo);

- Riscos relacionados ao uso de tecnologias em
saude (identificacdo, andlise, investigacdo,
elaboracdo e encaminhamento de plano de
acao).

- Riscos associados as IRAS e as doencas e
agravos de notificagdo compulsdria (triagem,
analise, avaliagdo, tratamento, comunicacgao,
monitorizagdo e avaliacdo)

- Controle deinfecgdo e vigilancia
epidemioldgica

- Normativos da Anvisa e do MS

Habilidades:
- Andlise numérica;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Agilidade;

- Atencgdo a detalhes;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade;

- Zelo pela precisdo e sigilo dos dados e
informacdes.

159




PUBLI

Monitoramento de seguranca
do paciente e vigilancia em
saude

E1. Monitora notificagGes de incidentes e queixas técnicas registradas no
Vigihosp, assim como alertas de vigilancia sanitaria, considerando possiveis
riscos assistenciais, farmaco, tecno e hemovigilancia e eventuais infec¢oes
relacionadas a assisténcia a salde, doencas e agravos de notificacao
compulséria, com vistas a propor tempestivamente condutas e procedimentos
a serem adotados para seu pronto saneamento;

E1l. Elabora e divulga orientacdes e boletins informativos periddicos de
conduta quanto as doencas e agravos de notificacdo compulsdria (DNCs)
bem como para a prevencdo e controle de infec¢Ges relacionada a saude
(IRAS), de maneira tempestiva e coerente com os normativos e
recomendacgdes vigentes, com o intuito de proporcionar a correta
orientacdo aos hospitais universitarios federais da Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- Conhecimentos baseados em evidéncias sobre
riscos assistenciais, farmacovigilancia,
tecnovigilancia, hemovigilancia, biovigilancia,
vigilancia hospitalar;

- Técnicas e ferramentas utilizadas para a gestado
de riscos relacionados a assisténcia a saude;

- Monitoramento de tecnologias pds
comercializagdo (queixas técnicas, alertas de
vigilancia sanitaria)

- Monitoramento de processos (identificacdo
de ndo conformidades, planos de ag¢do)

- Métodos ativos para vigilancia de riscos
associados as IRAS e as doencas e agravos de
notificagdo compulsdria (monitorizagdo
intensiva, notificacdes voluntarias no Vigihosp,
vigilancia baseada nos sistemas de informagao
hospitalar e monitoramento de alertas
sanitarios e outras comunicagdes de risco
divulgadas pelas autoridades sanitarias)

- Portarias do MS - doencgas e agravos de
notificagdo compulsdria. normativos da
Anvisa;

- Prevencdo e controle de infec¢bes
relacionadas a assisténcia a saude (IRAS),
incluindo Protocolos de Higiene de Maos e de
Prevencao de IRAS

- Processos de Gestdo da Vigilancia
Epidemioldgica

- Elaboracdo de normas, rotinas técnico-
operacionais e protocolos a luz dos
normativos da Anvisa e Ministério da Saude

- Planejamento estratégico;

- Gerenciamento de projetos;

- Planejamento e execucao de a¢des de
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sensibilizacdo em servicos de saude;

- Familiaridade com as ferramentas de
registros de notificacdes dos sistemas
oficiais Notivisa e Vigimed

- Dominio dos normativos da Anvisa,
Ministério da Saude e da Rede Ebserh,
LGPD.

Habilidades:

- Analise critica e numérica;

- Foco;

- Organizagao;

Precisao;

Familiaridade com tecnologias digitais;
Utilizacdo do VIGIHOSP

Atitudes:

- Proatividade;

- Agilidade;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade;

- Compromisso com a acurdcia e sigilo
das informacdes tratadas.

Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico internoe externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto earticular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunica¢do empatica;

- Comunicag¢do nao-violenta;
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- Capacidade de articulacdo, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de
sua area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade,
em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagées tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados:
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- SEl!;

- Office 365;

- AGHU;

- Bizagi;

- SIG (mddulo Painel);
- Power BI.

Redac¢do de documentos
técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos comclareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorara qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesao, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupac¢do com a clareza da comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das

informacdes
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Controle de documentos de
gestdo da qualidade

E1. Controla os documentos internos relacionados ao sistema
de gestdo da qualidade de acordo com as normas da Ebserh
Sede e do hospital e com a Politica da Qualidade institucional,
de maneira organizada e tempestiva.

E2. Mantém os documentos atualizados, conforme a lista
mestra e padrées de formatacdo, permitindo consulta-los
prontamente para subsidiar os processos e programas de
qualidade da Ebserh.

Conhecimentos:

- Gestdo eletronica de documentos - GED, incluindo lista
mestra, formatacdo, controle de temporalidade, cépia
controlada de documentos impressos e publicacdo dos
documentos;

- Manual de Diretrizes e Requisitos do Programa e Selo
Ebserh de Qualidade;

- Norma Zero;

- Avaliacdo da qualidade e auditoria externa (vigilancia
sanitaria, Anvisa);

- Avaliacdo interna da qualidade (parcial e total);

- Ferramentas de gestdo da qualidade;

- Gestdo por processos;

- Contrato de objetivos;

- Planejamento estratégico.

Habilidades:

- Organizacao;

- Planejamento;

- Andlise de dados.

Atitudes:

- Assertividade;

- Atencao a detalhes;

- Objetividade;

- Zelo pela precisdo de dados e documentos.
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Monitoramento de acdes de
fiscalizacdo sanitaria

E1. Acompanha as inspe¢des sanitarias junto as equipes
responsdveis, orientando-as quanto a elaborac¢ao de planos de
acoes de melhoria, prazos e promovendo a interface com todas
as areas da instituicao;

E2. Mantém-se atualizado(a) quanto a legislacdo especifica de
assisténcia a saude, das agéncias sanitarias e principios de
auditoria da qualidade para contribuir com os aprimoramentos
e ajustes internos, objetivando a qualidade e a certificacdo.

Conhecimentos:

- Acompanhamento das vistorias fiscais e dos processos
relacionados (auto de infracdo e termos de intimacgdo e de
interdicao);

- Legislagcdo especifica assisténcia a saude - Vigilancia
sanitaria, Anvisa;

- Principios basicos de auditoria da qualidade;

- Planos de ac¢do (apoio a elaboragdo, monitoramento);

- Gestao de projetos e processos;

- Gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Articulacdo institucional;
- Anélise critica;

- Foco em resultados.

Atitudes:

- Proatividade;
- Agilidade;

- Objetividade.
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Atividade do Programa de
Gestao da Qualidade e de
AcreditacOes externas
(planejamento, monitoramento
e ciclos de melhoria)

E1. Planeja, orienta e acompanha processos de certificacao
externa/Acreditagdo e executa corretamente o Programa
Ebserh de Gestdo da Qualidade (PGQuali) na instituicdo,
incluindo planejamento, orientacao, aplicacdo e
acompanhamento de avalia¢des internas e externas, orientacao
e monitoramento para os ciclos de melhoria, guarda de
registros e suporte a Comissao de Avaliacdo Interna da
Qualidade;

E2. Demonstra atencdo aos detalhes e critérios de qualidade
com vistas a aferir os indicadores e pardametros com precisao e
confiabilidade, tendo em vista a melhoria continua dos
processos de trabalho e certificacdo da instituicado.

Conhecimentos:

- Manual de Diretrizes e Requisitos do Programa e Selo
Ebserh de Qualidade;

- Avaliacdo da qualidade e auditoria externa;

- Avaliacdo da qualidade interna (parcial e total);

- Agéncias de acreditacgao;

- Ferramentas de gestdo da qualidade (FMEA, Ishikawa,
PDCA, 5 Porqués, Matriz de priorizacdo, Check-list,
Brainstorming, Pareto e outras);

- Gestdo por processos;

- Ciclos de melhoria;

- LGPD.

Habilidades;

- Organizagao;

- Atengdo concentrada;
- Analise critica;

- Foco em resultados;

- Precisao.

Atitudes:

- Assertividade;
- Objetividade;
- Criteriosidade;
- Sigilo;

- Postura ética.

Orientacado, Capacitacao e
Pesquisa da Qualidade e de

E1. Planeja, orienta e capacita os colaboradores para adequar
os processos e documentacdo para a gestdo da qualidade,

Conhecimentos:
- Planejamento e execuc¢do de acdes de sensibilizacdo em
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Humanizagao

considerando as diretrizes institucionais e as exigéncias dos
orgdos de fiscalizacdo, fortalecendo a cultura de avaliacao;

E2. Participa do planejamento e discussdes de linhas de
pesquisa sobre gestdo da qualidade e humanizagdo para
desenvolvimento da instituicdo, em parceria com a area de
Ensino e Pesquisa, de maneira proativa e propositiva para a
melhoria continua.

servicos de saude;

- Atos normativos Anvisa, Ministério da Saude e outras
instituicdes normativas;

- Metodologia da Pesquisa;

- Diretrizes institucionais de gestdo da qualidade;

- Dispositivos da Politica Nacional de Humanizagao.

Habilidades:

- Planejamento;

- Didatica;

- Oratoria;

- Articulacdo institucional;

Atitudes:

- Empatia;

- Proatividade;
- Criatividade.

Comunicagdo e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno
e externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicagdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacgao e persuasao.

Atitudes:
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- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdécia e sigilo/discricdo das
informacdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da area

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com
clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva,
consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar
a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padroes e templates de documentos da Ebserh
e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
quando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem registrados
nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdao que norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.
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Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de sua

area de atuacdo;
- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados:
- SEI!;

- Office 365;

- AGHU;

- Bizagi;

- SIG (mddulo Painel);

- Power BI.
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Andlise de contexto de salde
populacional

El. Coleta indicadores sobre a situacao de saude populacional da regidao
na qual atua, contemplando contextos temporal, geografico,
socioecondmico, epidemioldgico utilizando adequadamente
procedimentos de levantamento de dados embasados em metodologias
referenciais a fim de identificar as principais demandas para o sistema de
saude;

E2. Analisa os dados relativos a saude populacional, de maneira objetiva e
sistematizada, subsidiando decisGes quanto aos servigos a serem
prestados e as respectivas linhas de cuidado, em atendimento as
diretrizes do cuidado integral em salde da Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- Infraestrutura de servicos de salde ofertadas
na regidao em que o hospital estd inserido;

- Indicadores locais de saude;

- Necessidades de servicos locais;

- Legislacdo vigente aplicada a saude - local e
nacional;

- Regras/fluxos de regulacdo da rede de saude
no qual o hospital estd inserido

Habilidades:

- Elaboracdo e interpretacdo de indicadores e
graficos;

- Analise critica;

- Organizacgao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Atencao a detalhes;

- Proatividade.

Mapeamento e otimizagdo de
processos hospitalares

E1. Aplica os conceitos, metodologias, procedimentos e tecnologias de
gerenciamento de processos voltados para o ambiente hospitalar,
contribuindo para o mapeamento, redesenho, avalia¢do e controle de
melhorias em sua drea de atuagdo, de maneira segura e assertiva;

E2. Padroniza atividades, fluxos e documentos de sua area de maneira
sistematizada e consolidada, disseminando tempestivamente as solugdes
com vistas a melhoria continua dos processos e em atendimento as

Conhecimentos:

- Mapeamento de processos;

- Padronizacdao de documentos;

- Definicdo e monitoramento de indicadores;
- Avaliagao do processo;

- Ciclo PDCA;

- Notagdao BPMN;

- Estrutura organizacional - atores, setores,
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metas previstas no IFC.

responsabilidade;

- Normativos da Ebserh e legislagdo
relacionada a drea de atuacgao;

- Metodologia de gestao de processos da
EBSERH;

- Infraestrutura disponivel no hospital;

- Funcionamento dos servicos e as limitacGes
da oferta;

- Conteldo do contrato com o gestor;

- Perfil assistencial do HUF;

- Gestdo da mudancga.

Habilidades:

- Engajamento de pessoas;

- Visdo sistémica

- Organizagao;

- Desenho grafico de fluxos com ferramentas
informatizadas (Bizagi ou outros).

- Saber priorizar os atendimentos de acordo
com as agendas por especialidade

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizacdo de solucGes

Atitudes:

- Proatividade;

- Criatividade;

- Inovagao;

- Determinagdo e seguranca para propor
melhorias;

- Resolutividade;

- Empatia.
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Andlise da oferta de servicos E1. Monitora e avalia indicadores referentes a oferta de consultas Conhecimentos:
assistenciais ambulatoriais, cirurgias, internagdes e exames, de forma a contribuir para | - Ofertas e demandas de consultas, exames,
a adequacdo e exequibilidade da programacao da oferta de servicos leitos e cirurgias;
assistenciais; - Métodos para programacgdo da agenda de
atendimentos;
E2. Define critérios para a programacao das consultas ambulatoriais, - Organizacdo e funcionamento das linhas de

internacgdes, cirurgias e exames, com organizacao e responsabilidade, em | cuidado;

atendimento as diretrizes da contratualizagao, conforme pactuagdo local, | - Capacidade instalada do hospital;

e a Programacdo Pactuada e Integrada (PPI). - Funcionamento das areas assistenciais do
hospital;

- Dispositivos de Gestdo da Clinica;

- Conteudo do contrato com o gestor;

- Producdo e analise de graficos.

Habilidade:

- Planejamento;

- Organizacgao;

- Raciocinio légico;

- Negociagao;

- Agilidade de pensamento;
- Visdo sistémica;

- Analise critica e reflexiva.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Atengdo a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.
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Controle da Oferta do Centro
Cirurgico

E1l. Define e monitora requisitos para o adequado funcionamento do
Centro Cirurgico, considerando a disponibilidade de pessoal, tecnologias
e equipamentos e instrumentais especificos, de forma a garantir niveis de
operabilidade satisfatdrios e eficientes;

E2. Elabora, revisa e controla a lista de espera cirurgica (LEC), a partir de
critérios e requisitos definidos previamente, de forma a garantir a
transparéncia e a efetividade do acesso as cirurgias.

E3. Monitora e avalia indicadores referentes a oferta cirdrgica, com o
intuito de manter a eficiéncia da oferta e a efetividade do acesso as
cirurgias.

Conhecimentos:

- Estrutura, organizagao e o funcionamento do
bloco cirargico nos periodos pré, trans, intra e
pds-operatorio;

- Legislagdo aplicada (Politica Nacional de
Regulacdo, Politica Nacional de Atencdo
Hospitalar, Politica Nacional de Humanizagao);
- Gerenciamento de filas de espera;

- Gestdo de indicadores aplicados ao
funcionamento do Centro Cirlrgico e a oferta
de cirurgias

- Equipamentos do centro cirurgico;

- Perfil e escalas da equipe que compde o bloco
cirurgico;

- Procedimentos realizados no centro cirurgico.

Habilidades:

- Planejamento;

- Organizacgao;

- Analise critica;

- Producdo e analise de gréficos;
- Raciocinio ldgico.

Atitudes:

- Postura ética;

- Aprendizagem continua;

- Compromisso institucional;
- Engajamento;

- Cordialidade;

- Empatia
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Planejamento assistencial

E1. Utiliza parametros para realizar a programacao da oferta de servicos
assistenciais, de maneira organizada e integrada, a partir da identificagao
da capacidade instalada e da necessidade de producao do hospital;

E2. Promove agles voltadas para identificagcdo e elaboragao de
protocolos de regulac¢do intra-hospitalares para consultas, exames,
cirurgias eletivas e de urgéncia, e internagbes, em atendimento as
diretrizes da Ebserh e instrumentos legais.

Conhecimentos:

- Legislacdo vigente sobre planejamento e
programacao assistencial;

- Gestdo de indicadores aplicados ao
planejamento e programacao assistenciais;

- Parametros de programagao para construgao
das agendas;

- Capacidade instalada de consultas, exames,
internagdes e cirurgias

- Elaboracdo de protocolos de regulagdo do
acesso

Habilidades:

- Planejamento;

- Raciocinio ldgico;

- Organizagao;

- Analise critica;

- Visdo sistémica;

- Producdo e andlise de graficos

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Atenc¢ao concentrada;

- Atencao a detalhes;

- Proatividade;

- Tempestividade;

- Resolutividade.

Dispositivos de gestdo da clinica

El. Identifica e utiliza adequadamente os dispositivos de gestdo da
clinica, de forma a garantir atenc¢do

integral, coordenada e centrada no paciente, com organizagdo e
efetividade;

Conhecimentos:

- Conceitos e ferramentas de Gestdo da Clinica,
incluindo linhas de cuidado;

- Legislagdo aplicada (Politica Nacional de
Humanizagdo, Politica Nacional de Atengao
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E2. Promove o desenvolvimento de dispositivos de gestao da clinica,
coordenando a elaboracdo de protocolos de acesso, planos terapéuticos
singulares e outros artefatos para alta responsavel, para proporcionar
atendimento assistencial com qualidade e tempestivamente, de acordo
com a capacidade instalada do hospital;

E3. Realiza o controle dos tempos e filas de espera para consultas e
exames, gerando evidéncias para desenvolvimento de melhorias em
relacdo a oferta de servigos, de maneira a proporcionar uma melhor
experiéncia para o usuario e para os trabalhadores.

Hospitalar, Redes de Atencdo a Saude)
- Gerenciamento de filas;
- Protocolos clinicos utilizados pelo hospital.

Habilidades:

- Planejamento;

- Negociacao;

- Organizacgao;

- Destreza;

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizacdo de solucGes

Atitudes:

- Proatividade;

- Empatia;

- Resolutividade.

Gestdo de prontuadrios fisicos

E1. Aplica conceitos relacionados as praticas arquivisticas na gestdo de
prontuarios fisicos, de forma a dar o tratamento, manuseio e
armazenamento adequados, preservando a qualidade e integridade tanto
dos documentos quanto das informacGes relativas aos atendimentos
assistenciais;

E2. Identifica e controla, qualitativa e quantitativamente, os prontudrios
fisicos de pacientes existentes no hospital, de maneira a possibilitar uma
gestdo mais eficiente e efetiva dos Centros de Documentacdo Clinica
(CDC).

E3. Organiza o acervo de prontuarios fisicos, em consonancia com as
regras de armazenamento e indexac¢ado de informagdes, de forma a

facilitar o acesso das informagdes com seguranca e tempestividade.;

E4. Conhece e aplica a legislacdo correlacionada a gestdo de prontuarios

Conhecimentos:

- Legislacdo aplicada a gestdo de prontudrios
(resolucées do CONARQ, Lei de Acesso a
Informacgao, LGPD, resolugdes de conselhos
profissionais);

- Diretrizes e boas praticas para a Gestado da
Documentacao Clinica, com énfase no
prontuario do paciente;

- Estrutura funcional e capacidade instalada
dos hospitais da Rede Ebserh;

- Regramentos e estrutura organizacional;

- NogOes e técnicas de arquivologia.

Habilidades:
- Planejamento;
- Organizagao;
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de pacientes, visando a conformidade em rela¢do aos requisitos e
procedimentos legais, conferindo maior seguranca aos trabalhadores,
usuadrios e gestores do hospital.

- Producdo e analise de graficos;

- Analise critica e reflexiva;

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizacdo de solucgdes.

Atitudes:

- Postura ética;

- Proatividade;

- Resolutividade;

- Atencdo a detalhes;

- Tempestividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informacdes;

- Zelo na conferéncia de documentos e
informagdes.

Digitalizagdo de prontuarios
fisicos

E1. Participa do planejamento de projetos para preparagdo das etapas
necessdrias a digitaliza¢do dos prontudrios fisicos, de maneira assertiva e
colaborativa, com foco no atendimento das necessidades do hospital;

E2.Monitora e avalia projetos de digitaliza¢cdo de prontudrios fisicos,
assegurando o cumprimento das etapas de execucdo a fim de contribuir
para gestdo documental e de informacGes acerca de pacientes e os
respectivos procedimentos realizados.

Conhecimentos:

- Legislacdo aplicada a digitalizacdo de
prontudrios (Lei 13787/18, resolucgdes do
CONARQ, resolugdes de conselhos
profissionais, politicas e normas elaboradas
pela EBSERH)

- Técnicas de digitalizacdo centralizada ou
descentralizada;

- Etapas e fluxos do processo de digitalizagado
de prontudrio;

- Métodos de gerenciamento de projetos;

- Acervos e critérios definidos para os servicos
e o cronograma de execu¢ao

- Diretrizes para funcionamento das Comissées
de Revisdo de Prontuarios e de Avaliacdo
Permanente de Documentos

- Certificacao Digital
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- Requisitos SBIS/CFM para uso de certificacdo
digital em softwares de gestao hospitalar

Habilidades:

- Planejamento;

- Organizagao;

- Visdo sistémica;

- Analise critica;

- Producdo e andlise de graficos

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizacdo de solucGes

Atitudes:

- Criatividade;

- Atencdo a detalhes;

- Resolutividade;

- Proatividade;

- Inovagao;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discrigdo das informagdes;

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacdes.

Supervisao de projetos de
informatica clinica

E1. Participa da supervisdo de projetos de informatica clinica,
considerando os principios e praticas de gestdo de projetos e os aplica de
forma adequada (por exemplo, abertura do projeto, escopo, ciclo de vida,
orgamentos, recursos, prazos, metas, monitoramento e relatérios de
status e otimizacdo do tempo e recursos), em especial no que diz respeito
a projetos proprios da area de Informatica em Saude na organizagao,
monitorando a aplicabilidade e avangos alcangados, de forma a garantir a
seguranca, integracdo e agilidade para o manuseio das informagdes
clinicas;

Conhecimentos:

- Saude Digital (Informatica em Saude);

- Ciclo de vida de sistemas de informacgao
clinicos, incluindo Prontuario Eletrénico do
Paciente (PEP);

- Legislagdo aplicada (Estratégia de Saude
Digital, Politica Nacional de Informacao e
Informatica em Saude, LGPD, politicas e
normas da EBSERH)

- Frameworks para avaliacdo de maturidade
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E2. Demonstra e aplica o conhecimento de conceitos das especialidades
da saude nos aspectos basicos clinicos e biomédicos, de processos de
diagnéstico e tratamento clinico e cirurgico, de tecnologias e métodos
utilizados, e de fluxos de trabalho nas varias areas de servicos curativos e
preventivos de saude, para fins de andlise, modelagem, projeto,
desenvolvimento, implementacio e gestdo/operacdo de sistemas de
informacao clinica e suas aplicagGes.

E3. Identifica e classifica informacdes clinicas, procedendo ao devido
registro nos sistemas informatizados adequados, de forma a contribuir
com a institucionalizacdo do Prontuario Eletronico do Paciente, com
integracao e organizacao.

hospitalar na implantacao de sistemas de
informacao clinicos;

- Gestdo da mudanca;

- Gerenciamento de projetos;

- Gestdo de indicadores

Habilidade:

- Planejamento;

- Visdo sistémica;

- Analise critica;

- Organizagao;

- Raciocinio ldgico;

- Producdo e analise de gréficos;

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizagdo de solugdes.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Proatividade;

- Resolutividade;

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;

- Postura ética;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes;

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacdes.

Gestdo de informacdes clinicas

E1. Aplica principios e padrdes profissionais atualizados de gestdo da
informacdo e de suas melhores praticas (por exemplo, demonstrar
conhecimento dos requisitos de qualidade e de prote¢do da informacao
para Sistemas de Registros Eletronicos de Saude definidos pela SBIS e
pelo Conselho Federal de Medicina).

Conhecimentos:

- Saude Digital (Informatica em Saude);

- Governanca de dados clinicos;

- Gestdo da Clinica;

- Ciclo de vida de sistemas de informacao
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E2. Demonstra compreensao das interrelacGes e interdependéncias de
dados entre os varios sistemas de informacdo em salde (por exemplo,
sistemas de apoio a tomada de decisao, registro eletronico do paciente,
sistemas de prescri¢do eletrénica e de gestdao da farmacia), e de como
elas podem ser utilizadas na construgdo de sistemas racionais e
integrados.

E3. Demonstra conhecimento tedrico e pratico sobre aspectos de
implementacdo, gestdo e operagao relativos aos padrdes de informacao
relevantes em saude e seu uso adequado, como por exemplo, o que se
aplica a classificacdes, vocabuldrios, taxonomias, ontologias, padrées de
comunicacao e interoperacionalidade, padrdes de estrutura e contetdo
de documentos clinicos, bem como conhecimento sobre os padrdes
adotados oficialmente ou de uso compulsdrio no Brasil.

E4. Identifica e classifica informacGes clinicas, procedendo ao devido
registro nos sistemas informatizados adequados, de forma a contribuir
com a institucionalizacdo do Prontudrio Eletrénico do Paciente, com
integracao e organizacao.

clinicos, incluindo Prontuario Eletronico do
Paciente (PEP);

- Legislagdo aplicada (Estratégia de Saude
Digital, Politica Nacional de Informacao e
Informatica em Saude, LGPD, politicas e
normas da EBSERH)

- Terminologias e vocabuldrios para uso clinico
- Interoperabilidade semantica

- Gestdo de indicadores

Habilidade:

- Planejamento;

- Saber especificar corretamente os requisitos
de negdcio para desenvolvimento, evolucdo ou
aquisicdo de sistemas de informagdo em
saude;

- Visdo sistémica;

- Analise critica;

- Organizacgao;

- Raciocinio ldgico;

- Produgdo e analise de gréficos;

- Identificagdo de problemas (causas) e
priorizacdo de solucdes.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Proatividade;

- Resolutividade;

- Atencao a detalhes;

- Postura ética;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes;

179



PUBLI

- Zelo na conferéncia de documentos e
informacdes.

Gerenciamento de fluxo de
pacientes.

E1l. Identifica e conhece o fluxo completo dos pacientes na Rede, desde a
demanda até o atendimento inicial (consultas, exames ou procedimentos
realizados em centro cirdrgico, assim como gestao de leitos, periodos de
internacado, planos de alta hospitalar), a fim de proporcionar uma
experiéncia eficiente e com qualidade para o paciente do hospital.

E2. Coleta e analisa dados e informacées sobre o fluxo de pacientes,
considerando a capacidade instalada da Rede e a prontidao no
atendimento, com vistas a subsidiar a implantagdo de melhorias
constantes e aderentes as condicdes de saude tratadas.

Conhecimentos:

- Capacidade instalada e operacional do
hospital;

- Legislacdo aplicada (Politica Nacional de
Atencdo Hospitalar, Politica Nacional de
Regulacdo, politicas e normas da EBSERH,
Politica Nacional de Humanizacdo);

- Perfil dos pacientes assistidos no hospital;
- Técnicas de Design Thinking;

- Metodologias de gestdo de processos;

- Procedimentos e tipos de alta hospitalar;
- Ferramentas e dispositivos de Gestdo da
Clinica, incluindo as linhas de cuidado do
hospital;

- Protocolos assistenciais utilizados no hospital;
- Gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Planejamento;

- Organizacgao;

- Visdo sistémica;

- Analise critica e reflexiva;

- Identificagdo de problemas (causas) e
prioriza¢do de solugdes.

Atitudes:

- Empatia;

- Resolutividade;
- Cordialidade;
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- Respeito as diversidades;

- Proatividade;

- Tempestividade;

- Compromisso institucional.

Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redacao de Documentos
Técnicos da area

E1. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informacGes
de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com precisao gramatical,

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;
- Formatagdo de documentos;
- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

181



PUBLI

coesao e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacgao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informagdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgado;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislagdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancas;
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- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SEl!;

- SAPE;

- Office 365;

- Microsoft Power BI;

- Canvas;

- Sistemas de gestdo hospitalar;

- Sistemas de regulacdo do acesso;

- Sistemas de gestdo de produtividade;

- Sistemas de informagdo necessarios ao
gerenciamento de documentos eletronicos
(GED).

Formalizagdo e
monitoramento do
Instrumento Formal de
Contratualizagdo

E1. Elabora e formaliza o instrumento formal de contratualizagdo (IFC),
com vistas a contribuir para o avango no desempenho do hospital a
partir do estabelecimento de capacidade instalada, orcamento e metas
guantitativas e qualitativas dos eixos de assisténcia, ensino e pesquisa,
avaliagdo e gestdo hospitalar;

E2. Coleta dados e monitora metas contratualizadas, inclusive estimativa
de receitas, a fim de subsidiar tecnicamente relatdrios gerenciais para
analise da governanca do hospital e da Comissdo de Acompanhamento

Conhecimentos:

- Interpretacdo de normas aplicaveis a contratualizacdo
no dmbito do SUS, tais como Politica Nacional da
Atencao Hospitalar, Diretrizes para a contratualizagao
de hospitais no ambito do SUS, Politica Nacional de
Regulac¢do, Financiamento no ambito do SUS, dentre
outras;

- Funcionamento do SUS;

- Demandas de saude da regido;
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da Contratualizagdo (CAC), visando a adequacdo dos servicos ofertados
de maneira coerente com a demanda de saude local.

- Capacidade instalada da instituigao;

- Tabela SIGTAP;

- Metodologias de monitoramento e avaliagao;
- Analise de indicadores;

- Formas de repasse de recursos;

- Acompanhamento dos repasses financeiros;

- TABWIN (SIA, SIH e CNES);

- SISMAC;

- SISGERF (Uso pela administracdo central).

Habilidades:

- Articulacdo intra e inter institucional;
- Redagdo de documentos;

- Negociagao;

- Mediacdo de conflitos;

- Organizacgao;

- Planejamento;

- Gestdo de documentos.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Atencao a detalhes;

- Compromisso institucional;
- Proatividade;

- Autocontrole;

- Perspicacia.

Analise e planejamento do
financiamento dos hospitais
no SUS

E1l. Analisa indicadores de atencdo a saude e de custos hospitalares, a
fim de contribuir para eficiéncia na aloca¢do e gestdo dos recursos
publicos e prestacdo de servicos com a devida qualificagao.

E2. Avalia a atuacao dos Hospitais a partir do atingimento das metas e o

Conhecimentos:

- Analise e planejamento do financiamento dos
hospitais no SUS;

- Andlise da programacao fisico financeira do IFC;
- Portaria de Consolidagdo n2 2, de 28/07/2017;
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cumprimento da programacao orcamentaria e financeira do instrumento
de contratualizacdo correspondente, com o intuito de identificar
melhorias nos investimentos e custeio para gestdao da unidade
hospitalar.

- Portaria de Consolidacdo n2 6, de 28/09/2017;

- Incentivos, habilitacGes, credenciamentos e CNES;
- Tabela SIGTAP;

- No¢Oes sobre analise de custos hospitalares;

- Modalidades de financiamento no SUS;

- Nogoes de orcamento publico;

- Elaboragao de planilhas eletrdnicas;

- SISGERF;

- TabWin.

Habilidades:

- Analise numérica;

- Calculos matematicos;

- Precisdo;

- Planejamento;

- Acompanhamento e andlise de indicadores.

Atitudes:

- Atengdo a detalhes;

- Postura ética;

- Compromisso institucional.

Consolidagao de boas
praticas para
contratualizagdo.

E1l. Pesquisa e identifica avangos em metodologias, indicadores e
estratégias de gestdo de saude para consolidar e propor internamente
como boas praticas a serem disseminadas no contexto da Rede Ebserh,
de maneira sistematizada e planejada, para o aprimoramento continuo
de seus processos de gestdo.

E2. Promove agdes educativas sobre boas praticas de contratualizacdo, a
fim de contribuir para internalizagao do instrumento formal de
contratualizag¢do e sua ampla publicizacao, alinhamento conceitual,
suporte técnico e desenvolvimento de cultura de exceléncia no
monitoramento das metas contratuais.

Conhecimentos:

- Contrato interno de gestao;

- Funcionamento das areas assistenciais do hospital;
- IFC do hospital;

- Elaboracao de plano de acao;

- Constituicdo e funcionamento de comissoes;

- Endomarketing;

- Campanhas publicitarias e educativas;

Habilidades:
- Organizagao;
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- Oratoria;

- Comunicagao;

- Realizacdo de eventos;

- Articulagdo intra e inter institucional;
- Planejamento.

Atitudes:

- Empatia;

- Postura ética;

- Cordialidade;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.

Comunicacdo e Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas,
projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicagdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicag¢do empatica;

- Comunicac¢ao nao-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade;

- Empatia;
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- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informagdes.

Redac¢do de Documentos
Técnicos da drea

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informacg&es
de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatagdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discrigéo
das informagdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua adrea de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacGes que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de
sua area de atuagdo;
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- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- Office 365;

- Microsoft Teams;

- Power BI;

- SEl!;

- TabWin;

- CNES;

- SISGERF;

- SISMAC;

- SIOPS;

- Saude Legis;

- FNS;

- SIGTAP;

- AGHU;

- Sistemas de Regulagao.
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Atualizacdo do
cadastro dos
HUF no CNES

GESTAO DA INFORMAGAO, MONITORAMENTO E AVALIACAO

E1. Monitora os servicos, habilitacdo, infraestrutura fisica, tecnoldgica e
de recursos humanos, com vistas a atualizagao cadastral dos Hospitais na
base de dados do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salude
(CNES), em conformidade com a legislacdo especifica e em atengdo aos
prazos correspondentes;

E2. Registra altera¢cGes nos dados cadastrais dos HUFs de forma a manter
o CNES atualizado, contribuindo para o fornecimento de informacdes
assertivas para tomada de decisdo, planejamento, programacao e
conhecimento acerca da organizacao, existéncia e capacidade instalada
dos estabelecimentos de salde.

Conhecimentos:
- Instalagdo e uso do SCNES previstos no

https.//wiki.saude.gov.br/cnes/index.php/P%C3%Algina_principal;

- Atributos dos procedimentos da tabela SIGTAP

https.//wiki.saude.gov.br/sigtap/index.php/P%C3%A1gina_principal;
- Estrutura fisica, tecnoldgica e recursos humanos dos hospitais;

- Cronograma de atualizacdo e envio da base de dados;
- Portaria Conjunta SEI! n2 01, de 18/03/2021;
- Utilizacdo de recursos tecnoldgicos

Habilidades:

- Organizagao;

- Atengdo concentrada;
- Controle de requisitos.

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Tempestividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacgdes

- Zelo na conferéncia de documentos e informacdes.
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Registro e
processamento
e da producao
assistencial

El. Registra a produgdo assistencial de maneira sistematizada e atenta,
para o correto registro e faturamento dos servicos do hospital,
fundamentado na tabela de procedimentos, medicamentos e OPM do
Sistema Unico de Saude (SIGTAP), nos requisitos do CNES, FPO e outros,
com vistas a contribuir para a sustentabilidade do hospital e a
fidedignidade das informacdes de producao assistencial;

E2. Realiza acGes de conscientizacdo e educativas junto aos colaboradores
envolvidos com atividades de registro e processamento da produgdo
assistencial no hospital, visando clarificar a importancia do registro
fidedigno da producdo assistencial para o planejamento assistencial,
cumprimento das metas da contratualizacdo junto a gestdo de saude e
monitoramento dos requisitos das habilitacées de servicos.

Conhecimentos:

- SIGTAP;

- CNES;

- SIA/SIH/SUS;

- FPO;

- Tabwin/TabNet (manuais, POP e publica¢ées do Ministério da
Saude);

- Utilizacdo de recursos tecnoldgicos

Habilidades:

- Atengao e concentracao;

- Articulagao com as areas assistenciais;
- Organizacgao;

- Didatica;

- Oratoria.

Atitudes:

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes;

Monitoramento
das glosas e
rejeicdes da
produgao
assistencial da
Rede Ebserh

E1. Analisa relatérios de glosas e rejeicGes, de forma a mitigar falhas no
registro e qualificar os profissionais envolvidos na cadeia de registro e
processamento da producdo assistencial.

E2. Identifica inconsisténcias nas contas hospitalares e procede aos
ajustes necessdrios reapresentando as contas tempestivamente,
contribuindo para a sustentabilidade financeira da Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- SIGTAP;

- CNES;

- SIA/SIH/SUS;

- FPO;

- Tabwin/TabNet (manuais, POP e publicacées do Ministério da
Saude);

- Motivos de glosas/rejeicdes;

- Prazos para reapresentacao das contas hospitalares.

Habilidades:
- Concentragao;
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- Organizagao;
- Calculos matematicos;
- Andlise critica.

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Assertividade;

- Tempestividade;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discrigdo das
informacdes.

Monitoramento
e Avaliacdo da
Atencao a
Saude

El. Coleta, dissemina e analisa dados relacionados a prestacao de servicos
de saude, contribuindo para a construcdo de indicadores que subsidiam a
implantagdo ciclos de melhorias e tomadas de decisdes.

E2. Avalia indicadores construidos com base na produgdo assistencial,
propondo a¢des voltadas a melhoria na prestacdo de servicos de saude e
sustentabilidade financeira dos HUF.

Conhecimentos:

- Ferramentas para construcdo de painéis eletronicos;
- Planilhas eletronicas;

- Tabwin/TabNet;

- Monitoramento e avaliagao;

- Construgdo e gestao de indicadores;

Habilidades:

- Capacidade analitica;

- Interpretacdo de dados e informacdes;
- Observacao.

Atitudes:

- Atencgdo a detalhes;

- Assertividade;

- Objetividade;

- Tempestividade;

- Compromisso institucional
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Comunicagao e
Articulacao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de comunica¢do
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes.

Redacao de
Documentos
Técnicos da
area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informacdes
de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redagdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da Ebserh e de sua
unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.
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Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da comunicagdo;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discrigdo das
informacgdes

Utilizacdo de E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos | Conhecimentos:

Sistemas, de sua area de atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e - Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares utilizados na
Tecnologiase | celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes; respectiva area de atuacdo;

Softwares - Procedimentos operacionais padrdo a serem registrados nos
E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando respectivos sistemas e softwares;

i nivei r rimorar rabalh mpartilhar com | . . . ~ . . .
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas - Normativos e legislagdo que norteiam os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e softwares de sua area de
atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovag¢ées tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e softwares.
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Principais sistemas e softwares utilizados pela area:

- SEI;

- Office 365;

- SIA/SIH/SUS e derivados;

- SCNES;

- SIGTAP;

- CNS;

- AGHU;

- Outros Sistemas de gestdo hospitalar existentes no HUF.
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Andlise de contexto de salde
populacional

E1l. Coleta indicadores sobre a situacao de saude
populacional da regido na qual atua, contemplando
contextos temporal, geogréfico e socioeconémico,
utilizando adequadamente procedimentos de levantamento
de dados embasados em metodologias referenciais a fim de
identificar as principais demandas do sistema de saude;

E2. Analisa os dados relativos a saude populacional, de
maneira objetiva e sistematizada, a fim de subsidiar
decisGes quanto aos servicos a serem prestados e as
respectivas linhas de cuidado, em atendimento as diretrizes
do cuidado integral em saude.

Conhecimentos:

- Infraestrutura de servigcos de salde ofertadas na
regido em que o hospital estd inserido;

- Indicadores sociodemograficos e de saude;

- Necessidades de servicos locais;

- Legislacdo vigente aplicada a saude - local e nacional;
- Regras/fluxos de regulacdo da rede de atencdo a
saude no qual o hospital esta inserido.

Habilidades:

- Elaboracéo e interpretacdo de indicadores e graficos;
- Analise critica;

- Organizagao;

- Visdo sistémica;

- Apresentacgao de dados.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Atengao a detalhes;

- Proatividade.
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Estudos de perfil e projecao
assistencial

E1. Pesquisa e analisa critérios para identificar
corretamente a oferta de servicos assistenciais no
ambito do hospital, de maneira coerente e assertiva
com as demandas de saude locais e estrutura
hospitalar;

E2. Estabelece parametros para o planejamento
assistencial qualificado de servigcos assistenciais na
Rede Ebserh, contribuindo para a eficiéncia na oferta
de servicos de saude, de maneira integrada e
equilibrada com a capacidade instalada e producdo do
hospital.

Conhecimentos:

- Estrutura e capacidade instalada da assisténcia
hospitalar;

- Fluxo de funcionamento das diferentes areas dos
Hospitais;

- Contexto legal da Ebserh;

- Legislagao SUS;

- Necessidade para o ensino;

- Lei 13.303/2016;

- Portarias de consolidacdo do Ministério da Saude;
- Apresentacdo de dados;

- Softwares de planilhas eletrénicas e de apresentacées.

Habilidades:

- Analise critica;

- Didatica;

- Habilidade investigativa;

- Argumentacgao;

- Articulacdo com demais unidades da Rede;
- Planejamento;

- Apresentacgao de dados.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Assertividade;

- Foco no resultado;

- Proposicao de melhorias.
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Andlise de organograma da Rede
Ebserh

E1l. Pesquisa diversas estruturas organizacionais,
contemplando as especificidades e a forma de
organizagao dos hospitais, de forma a contribuir para o
alinhamento institucional e a estrutura prevista para a
Rede;

E2. Analisa arranjos no organograma a partir do
conjunto de agdes e servigos de saude ofertados, a fim
de contribuir para a integralidade do cuidado e para

uma melhor organizacdo da gestdo da atencdo a saude.

Conhecimentos:

- Estrutura e capacidade instalada da assisténcia
hospitalar;

- Fluxo de funcionamento das diferentes areas dos
Hospitais;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da Educacdo e
da Saude;

- Gestdo de processos.

Habilidades:

- Analise critica;

- Habilidade investigativa;

- Argumentacao;

- Articulagdo com demais unidades da Rede;
- Apresentacgao de dados.

Atitudes:

- Inovacao;

- Empatia;

- Proatividade;

- Foco no resultado;

- Proposicao de melhorias.
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Monitoramento do
credenciamento e habilitacées
em servicos de saude

El. Identifica a capacidade do hospital em realizar
determinados servicos assistenciais, considerando a
adequacao dos recursos financeiros necessarios a
execucdo e manutencdo de tais servicos, com vistas a
otimizar a atencdo a saude na regidao em que atua;

E2. Monitora as etapas correspondentes a habilitacdo
de servigos assistenciais especializados junto ao
Sistema Unico de Saude (SUS), em observancia a
legislacdo especifica, de forma a garantir as condicGes
para o adequado credenciamento e sustentabilidade do
hospital.

Conhecimentos:

- Pré-requisitos de habilitacdo;

- Composic¢do das habilitacdes na Rede Ebserh;

- Estrutura fisica e, tecnoldgica e capacidade instalada
da assisténcia hospitalar;

- Necessidade assistencial da regido em que o Hospital
esta inserido;

- Necessidade para ao ensino.

Habilidades:

- Andlise critica;

- Habilidade investigativa;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Proposicao de melhorias;

- Atencdo a detalhes;

- Compromisso institucional;
- Cordialidade.
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Monitoramento dos pleitos
orcamentdrios para o
atendimento assistencial

E1. Monitora e analisa as demandas orcamentdrias
para suprimento das necessidades e justificativas
assistenciais, contribuindo para a utilizacao eficiente
dos créditos correspondentes.

E2. Registra a andlise da demanda de contratagdo de
servico assistencial, conforme perfil do Hospital, nas
planilhas correspondentes para subsidiar a aprovacao
final em instancia superior.

Conhecimentos:
- Definicdo de metas e prioridades;
- Gestdo por processos;

- Estrutura e capacidade instalada da assisténcia

hospitalar;

- Fluxo de funcionamento das diferentes areas dos

Hospitais;
- Perfil assistencial do Hospital.

Habilidades:

- Andlise critica;

- Andlise numérica;

- Pensamento estratégico;
- Visdo sistémica.

Atitudes:
- Objetividade;
- Assertividade;

- Zelo pela precisdo dos dados e informacdes.
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Gerenciamento de projetos

E1l. Apresenta o dominio necessario sobre as
metodologias e instrumentos de Gestao de Projetos
guanto a escopo, prazos, custos, riscos, pessoas,
stakeholders, qualidade, comunicacdo e metodologias
ageis, dentre outros;

E2. Monitora e gerencia projetos, mobilizando recursos
técnicos, financeiros e humanos, mantendo a
sequéncia de eventos precisa e atualizada, a divisdo de
responsabilidades e o cumprimento dos prazos do
projeto de forma a verificar desvios e promover a
realizacdo de projetos bem-sucedidos e alinhados a
estratégia organizacional.

Conhecimentos:

- Melhores praticas de gestao de projetos tradicionais
(PMBOK e PRINCE2) e metodologias ageis;

- Gestao de custos de projetos considerando as
estimativas, orcamentos e controle dos custos;

- Metodologias de planejamento, engajamento e
gerenciamento das partes interessadas no projeto;

- OrientagOes de qualidade, objetivos, requisitos e
responsabilidades;

- Metodologias de gestdo de equipes de projetos,
engajamento e sinergia;

- Metodologias de gestdo da comunicacdo dos projetos
para garantir que as informacGes do projeto sejam
geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas,
recuperadas e organizadas de maneira oportuna e
apropriada;

- Modelos de documentos relacionados ao
gerenciamento de projetos (EAP, Termo de Abertura de
Projeto, Ficha de Projeto, Plano de Projeto, Cronograma,
Matriz de Riscos, Or¢camentagdo de Projeto, Relatdrio de
Acompanhamento de Projeto, Licdes Aprendidas, Termo
de Aceitagao de Produto, Termo de Encerramento do
Projeto, dentre outros);

- Instrumentos e ferramentas de Gestdo de Projetos.

Habilidades:

- Conducao da integracdo do projeto de modo que os
componentes do projeto trabalhem juntos;

- Definigcdo do escopo necessario para concluir o projeto
COM Sucesso;

- Controle de cronograma e orcamento dos projetos;

- Organizagao;
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- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia (ou autocontrole);

- Zelo com a precisdo de dados e informacdes.
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Comunicagao e Articulagao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico
interno e externo, tanto na forma verbal como escrita,
utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo
de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o
contexto e articular parcerias e entendimentos para
obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da
unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informacgdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos
com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informacdes de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com
precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesado, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informacdGes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de atuacao;
- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares
de sua area de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Sistemas e Softwares especificos da area:

- Office 365;

- SEl!;

- Bancos de dados nacionais (TABWIN e TABNET);
- Estima SUS;

- Epinfo e similares (softwares estatisticos);

- SIG Organograma.

204



PUBLI

Selecdo e padronizacdo de
tecnologias em saude

El. Pesquisa e analisa a adequacao das tecnologias em saude
disponiveis no mercado de forma a contribuir para selecdo e aquisicao
responsavel de produtos e a garantia do atendimento assistencial de
qualidade aos usuarios;

E2. Identifica e padroniza tecnologias em salde, considerando sua
aplicacdo e usabilidade, de forma a contribuir com a institucionalizacdo
de normas técnicas, gerando maior eficiéncia e assertividade nos
processos de compras correspondentes.

Conhecimentos:

- Assisténcia em saude nas varias
especialidades;

- NogOes basicas sobre medicamentos;
- Nogoes basicas de laboratério;

- Produtos para saude;

- Critérios de padronizacao

- Contratacgdes publicas

Habilidades:

- Pensamento critico;
- Capacidade analitica;
- Planejamento.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Empatia;

- Assertividade;

- Atencgdo a detalhes.
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Planejamento de Contratagdes de
Tecnologias em Saude

El. Identifica tecnologias a serem adquiridas, de maneira
organizada e sistematizada, contribuindo para um planejamento
de contratacOes aderente as necessidades e em conformidade
com a eficiéncia do gasto.

E2. Analisa demandas e fornecedores, de forma a realizar um
provisionamento adequado e com tempestividade que contribua
para a usabilidade e disponibilidade de Tecnologias em Saude.

Conhecimentos:

- Normativos que regem o processo de
planejamento de contratacdo;

- Leis, Decretos, Instrugdes Normativas, RLCE e
Normativos da Ebserh para compras e contratagdes;
- Procedimentos de realiza¢do de audiéncias e
consultas publicas;

- Consultas a fornecedores;

- Modalidades de licitacdo;

- Contexto assistencial;

- Perfil assistencial;

- Padronizacdo de insumos

- Andlise e pesquisa de precos

Habilidades:

- Analise critica;

- Articulacdo/comunicagdo com as areas
demandantes de compra e mercado;

- Visdo sistémica do processo de contratagao;
- Organizagao.

Atitudes:

- Razoabilidade;

- Atencao a detalhes;

- Tempestividade;

- Zelo na utilizacdo de recursos publicos
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Andlise assistencial dos pleitos
orcamentarios

E1. Analisa as demandas de recursos orcamentarios com base nas
necessidades e justificativas assistenciais de forma a contribuir
para conformidade e otimizacdo na liberacado dos créditos
correspondentes.

E2. Registra os dados da execugdo orcamentdria em sistemas
informatizados e planilhas eletrénicas, de forma organizada e
sistematica, em consonancia com os principios orgamentarios.

Conhecimentos:
- Nogoes basicas de orgamento publico;

- Técnicas de planejamento (matriz swot, 5W2H,

Balanced Scorecard, definicdo de prioridades
estratégicas;
- Nogoes de tesouro gerencial;

- Legislacdo pertinente (LOA, LDO, PPA, Decretos de

programacdo orcamentdria);
- Definicdo de metas e prioridades;
- Gestdo por processos.

Habilidades:

- Andlise critica;

- Andlise numérica;

- Pensamento estratégico;
- Visdo sistémica.

Atitudes:
- Objetividade;
- Assertividade;

- Zelo pela precisdao dos dados e informagdes.
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Gerenciamento de projetos

E1l. Apresenta o dominio necessario sobre as metodologias e
instrumentos de Gestao de Projetos quanto a escopo, prazos,
custos, riscos, pessoas, stakeholders, qualidade, comunicacao e
metodologias ageis, dentre outros;

E2. Monitora e gerencia projetos, mobilizando recursos técnicos,
financeiros e humanos, mantendo a sequéncia de eventos precisa
e atualizada, a divisdo de responsabilidades e o cumprimento dos
prazos do projeto de forma a verificar desvios e promover a
realizacdo de projetos bem-sucedidos e alinhados a estratégia
organizacional.

Conhecimentos:

- Melhores praticas de gestao de projetos
tradicionais (PMBOK e PRINCE2) e metodologias
ageis;

- Gestdo de custos de projetos considerando as
estimativas, orgamentos e controle dos custos;

- Metodologias de planejamento, engajamento e
gerenciamento das partes interessadas no
projeto;

- OrientacgGes de qualidade, objetivos, requisitos
e responsabilidades;

- Metodologias de gestdo de equipes de
projetos, engajamento e sinergia;

- Metodologias de gestdao da comunicacdo dos
projetos para garantir que as informagdes do
projeto sejam geradas, coletadas, distribuidas,
armazenadas, recuperadas e organizadas de
maneira oportuna e apropriada;

- Modelos de documentos relacionados ao
gerenciamento de projetos (EAP, Termo de
Abertura de Projeto, Ficha de Projeto, Plano de
Projeto, Cronograma, Matriz de Riscos,
Orcamentacdo de Projeto, Relatdrio de
Acompanhamento de Projeto, LicOes
Aprendidas, Termo de Aceitacdao de Produto,
Termo de Encerramento do Projeto, dentre
outros);

- Instrumentos e ferramentas de Gestdo de
Projetos.

Habilidades:
- Conducdo da integracdo do projeto de modo
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gue os componentes do projeto trabalhem
juntos;

- Definicao do escopo necessario para concluir o
projeto com sucesso;

- Controle de cronograma e orcamento dos
projetos;

- Organizacgao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia (ou autocontrole);

- Zelo com a precisdo de dados e informacgdes.
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Comunicagao e Articulagao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo nao-violenta;

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.
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Redagdo de Documentos Técnicos da
area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;
- Formatacgdo de documentos;
- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos

da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informac&es

Utilizacao de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacao para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
qguando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgado;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislagdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;
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- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Sistemas e Softwares especificos da area de
tecnologias em saude

- Serpro HOD;

- Painel de Precos do Governo Federal;

- DW-Comprasnet;

- Médulo de Estoque do AGHU;

- Sistema de Descentralizacdo de Créditos (SIG-
Ebserh);

- Planilhas Eletrénicas;

- SEIl;

- Office 365 (Especialmente: Teams, Excel, Power

Bi, Power Automate, Word)
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Controle Orgcamentdrio

E1. Identifica e monitora criteriosamente receitas e despesas
publicas de acordo com a legislacdo correlata, promovendo a
transparéncia da aplicacao dos recursos publicos;

E2. Registra as etapas de execug¢dao orcamentdaria em sistemas
informatizados e planilhas eletrénicas, de forma organizada e

sistematizada, em conformidade com os principios orgamentarios.

Conhecimentos:

- Proposta orgamentaria;

- PPA, LDO, LOA;

- Tesouro Gerencial;

- Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Administracdo Orgamentaria;

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico;

- Legislagdo Or¢amentaria e Tributdria;

- Planilhas eletronicas, Power Bl e Power Query.

Habilidades:

- Capacidade analitica;

- Organizacgao;

- Afinidade e habilidade com calculos.

Atitudes:
- Atencgao a detalhes;
- Preocupacdo com acurdcia dos dados.
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Execucdo da Despesa

E1l. Registra adequadamente as despesas previstas, documentando
em sistema informatizado préprio, em conformidade com o
orcamento aprovado para a Ebserh;

E2. Executa as etapas da despesa, tais como empenho, liquidacdo e
pagamento, com precisdo e atenc¢do, contribuindo para o
adequado monitoramento e uso dos recursos publicos.

Conhecimentos:

- LRF;

- Operacdo do empenho, liquidacdo e do
pagamento da Despesa Publica;

- Conta vinculada;

- Cartdo Corporativo e suas implica¢cdes no
encerramento do exercicio;

- Manuais de Regularizacdo da Devolugdes;

- Manuais de Consultas do Tesouro Gerencial;
- Nogdes de Contabilidade;

- Orientacdes da Sede sobre execucao da despesa.

Habilidades:

- Precisdo;

- Planejamento;
- Organizagao.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Objetividade;

- Atencdo a detalhes;

- Preocupacdo com acurdcia dos dados;
- Compromisso institucional.
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Elaboracdo de Relatdrios de
Gestdo Orcamentaria

E1. Redige relatdrios técnicos, de maneira clara e concisa, de forma
a assegurar a tempestividade e seguranca de informacgdes
gerenciais relativas a execug¢ao orcamentaria;

E2. Coleta e analisa dados para subsidiar tecnicamente a redacao
de documentos consolidados, contribuindo com a transparéncia e
conformidade dos atos de gestdo orcamentdria.

Conhecimentos:

- Proposta orgamentaria;

- PPA, LDO, LOA;

- Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Administracdo Orgamentaria;

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico;

- Legislacdo Orgamentaria e Tributaria;

- Redacdo Oficial.

Habilidades:
- Organizacao dos dados;
- Comunicac¢do com coesdo e coeréncia.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes;

- Compromisso institucional.

215



PUBLI

Controle Financeiro

E1l. Realiza e controla a execugao financeira de maneira integrada
com os principios orgamentarios e financeiros, com vistas a
adequada gestdo dos recursos publicos.

E2. Registra as operacgGes financeiras de maneira sistematizada e
coerente, utilizando sistemas informatizados préprios, para
seguranca e tempestividade das acGes de controle
correspondentes.

Conhecimentos:

- Nogdes de contas a pagar e receber;
- Administracdo Financeira;

- Relatorios de Fluxo de Caixa;

- OperacgGes de emissdo de Ordem Bancarias e

documentos de Retengdes;

- Orientagdes de encerramento de exercicio
financeiro e dos Restos a Pagar;

- Receita Propria;

- TED e sua execuc¢ao no SIAFI;

- Normativos correlatos;

- Elaboracdo de prestacao de contas no SIAFI.

Habilidades:

- Concentragado;
- Planejamento;
- Organizacgao;

- Andlise critica;
- Precisao.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes;

- Compromisso institucional.
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Acompanhamento da Produgao
SuUs

E1. Identifica e monitora indicadores associados a producado SUS,
de maneira sistematizada, visando o equilibrio entre a producao
hospitalar aprovada e disponibilidade de recursos orgamentarios e
financeiros correspondentes;

E2. Analisa a tempestividade, suficiéncia e qualidade dos gastos
publicos relativos a produgdo SUS, a fim de avaliar a efetividade da
execucdo orcamentdria no atendimento assistencial.

Conhecimentos:

- Producdo hospitalar aprovada;

- Gestdo dos recursos a receber;

- Diretrizes de repasses da Ebserh e legislacao
correlata do SUS.

Habilidades:
- Visdo sistémica;
- Organizagao.

Atitudes:
- Precisdo;
- Compromisso institucional

Comunicacdo e Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Precisao

- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Tempestividade;

- Objetividade;

- Compromisso institucional.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagado nao-violenta;

- Capacidade de articulacao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:
- Postura ética;
- Respeito as diversidades;
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- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redac¢do de Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatorios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisao
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redagado oficial;
- Formatagao de documentos;
- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos

da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;
- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacg&es
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Utilizagao de Sistemas Tecnologias
e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho com
gualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
quando disponibilizados, para aprimorar seu trabalho e
compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas e softwares
utilizados na respectiva drea de atuacdo;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD;

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Lista de sistemas e softwares mais utilizados:
- Sistema Comprasnet Contratos;

- SIAFI;

- SEIl;

- Dw Saude;

- Painel DOF;

- Tesouro Gerencial;

- SIOP;

- SisGRU;
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- SIAFI Web e Operacional;
- Plataforma do Banco do Brasil;
- Planilhas eletronicas, Power Bl e Power Query.

Planejamento Estratégico com
énfase na gestdo publica

E1l. Define e monitora acGes de planejamento de maneira alinhada
com o diagndstico estratégico da Ebserh, a partir da analise critica
das metas e planos de a¢do desenvolvidos pelas areas.

E2. Acompanha sistematicamente os resultados estratégicos
associados a gestao orcamentaria, a partir do conhecimento das
unidades da Ebserh, com vistas a contribuir para a eficiéncia
estratégica e operacional.

Conhecimentos:

- Previsao de receitas publicas;

- Planejamento estratégico da Ebserh;
- Técnicas de planejamento;

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Elaboracdo de relatérios gerenciais;

- Capacidade de sintese;

- Analise critica dos cenarios internos e externos;
- Organizagao;

- Precisao.

Atitudes:
- Foco;
- Objetividade.
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Planejamento orgamentario

El. Verifica a compatibilidade dos créditos recebidos identificando a
aderéncia ao planejamento da unidade, a fim de contribuir para a
conformidade dos atos de gestao orcamentaria;

E2. Recebe e avalia a compatibilidade das solicitacdes de
disponibilidade orgamentaria a partir do detalhamento do
orcamento recebido na unidade, em conformidade com os
normativos e diretrizes correspondentes.

Conhecimentos:

- Orgamento Publico;

- Gastos e investimentos publicos.

- PPA, LDO e LOA;

- Ciclo orgamentario;

- Programacao qualitativa e quantitativa;

- Créditos adicionais;

- Natureza da despesa;

- Fluxo processual de planejamento orgamentario
da Ebserh

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Habilidade numérica;
- Analise critica;

- Organizagao;

- Precisao;

- Atengao concentrada.

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Atengdo a detalhes;

- Zelo pela precisdo de dados e informacdes.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redagdo de Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padroes de redac¢do e formatagdo com precisdo
gramatical, coesao e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
gualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua area de atuagdo para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com
os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas e softwares
utilizados na respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
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- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SIOP;

- SEIl;

- SIAFI;

- ComprasNet Contratos;

- Tesouro Gerencial;

- SISGRU;

- Office 365, com énfase em Excel ;

- Power BI.

224



PUBLI <

I'N S TITUT O

INFORMAGOES GERENCIAIS
GESTAO DE CUSTOS

CONTABILIDADE

Contabilidade Publica e Societdria | E1. Registra atos e fatos contabeis de maneira correta e atenta a Conhecimentos:
Aplicada detalhes, de forma a contribuir para uma gestdo eficiente e - Contabilidade Publica;
transparente dos recursos publicos. - Legislacdo, Instrugdes Normativas - Receita
Federal, Secretaria do Tesouro Nacional,
E2. Coleta e analisa informagdes do balango de resultados de OrientagGes do TCU;
maneira critica e detalhada, para assegurar o adequado equilibrio - NBC - Normas Brasileiras de Contabilidade;
entre arrecadacgdo e aplicagdo de recursos. - Operacionalizagdo de sistemas oficiais
Habilidades:

- Analise critica;
- Habilidade numérica;
- Organizagado.

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Objetividade;

- Cuidado com a acurdcia e sigilo;
- Discricao;

- Comprometimento;

- Proatividade.

institutopublix.com.br
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Andlise das Demonstracdes
Contabeis

E1l. Identifica e analisa o fluxo contdbil e financeiro, a partir do
acompanhamento periddico das respectivas demonstracdes para
assegurar a transparéncia e objetividade da posi¢ao patrimonial e
financeira.

E2. Coleta e compara analiticamente dados e indicadores a fim de
contribuir para a andlise do desempenho financeiro, contribuindo
para a assertividade no processo de tomada de decisdo.

Conhecimentos:

- Legislagdo e normas contdbeis das Empresas
Publicas;

- Documentos contabeis;

- Modelos de relatérios contabeis da rede EBSERH,;
- Operacionalizacao de sistemas oficiais;

- Contabilidade Publica.

Habilidades:

- Comunicacdo oral e escrita objetiva;
- Capacidade de sintese;

- Visdo sistémica;

- Andlise critica.

Atitudes:
- Atencgao a detalhes;
- Compromisso institucional.
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Aplicagao do Sistema Publico de
Escrituracao Digital - SPED

El. Registra detalhadamente as atividades de escrituragao contabil e
fiscal, em atencao a legislacao correspondente, utilizando sistema
informatizado especifico;

E2. Realiza a escrituragdo de documentos fiscais e apuracao de
impostos de maneira objetiva e em formato digital, contribuindo
para maior agilidade e seguranga na coleta de dados fiscais.

mentos:
- Obrigagdes acessorias;
- Legislagdo fiscal e tributdria aplicaveis a Rede
EBSERH.
- Conciliagdo de saldos contabeis.

Habilidades:
- Atengao a prazos;
- Conferéncia da integridade dos documentos;

Atitudes:
- Atencdo a detalhes;
- Compromisso institucional.
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Controle e elaboracao de
relatdrios de Informacgdes de
Custos

E1l. Implanta e operacionaliza metodologia de apuracao de custos no
seu ambito de atuacdo, de maneira pratica e consolidada, atendendo
as obrigacdes legais correspondentes.

E2. Mantém atualizados os centros de responsabilidade e de
atividade para a apuracdo e mensuracao de custos, a fim de avaliar,
monitorar e subsidiar as demais instancias de gestdo com relatérios
gerenciais eficientes.

Conhecimentos:

- Metodologia de apuragao de custos da EBSERH;
- Alocacdo eficiente de recursos orgamentarios e

financeiros;

- Receita e despesa publica;

- Nogdes de economia da saude;
- Contabilidade publica;

- Nogdes de Indicadores.

Habilidades:

- Capacidade analitica;

- Comunicagdo escrita objetiva;
- Capacidade de sintese;

- Organizagao;

- Visdo sistémica;

- Articulagdo.

Atitudes:

- Proatividade;

- Atencgao a detalhes;

- Objetividade;

- Cuidado com a acurdcia e sigilo
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Consolidacao de informacdes E1l. Identifica e controla gastos com servicos publicos de maneira Conhecimentos:
gerenciais de eficiéncia do gasto | objetiva e organizada, contribuindo para a alocacao eficiente de - Alocacdo eficiente de recursos financeiros;
recursos e a eficiéncia no seu provimento; - Receita e despesa publica;
- Nogdes de economia da saude;
E2. Coleta e analisa dados dos sistemas estruturantes, de maneira - Contabilidade publica;
objetiva e criteriosa, para subsidiar tecnicamente decisdes que - Gestdo de Indicadores;
contribuam para a eficiéncia na alocagao do gasto publico. - Elaboragao de relatérios gerenciais

- Metodologia de mensuragao de eficiéncia dos
gastos da Rede EBSERH

Habilidades:

- Comunicagdo escrita objetiva;
- Capacidade de sintese;

- Articulacao;

- Visdo sistémica;

- Perfil analitico;

- Organizagao.

Atitudes:

- Precisdo;

- Proatividade;

- Atencgao a detalhes;

- Objetividade;

- Cuidado com a acurdcia e sigilo.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal,;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢cdo das informagdes.
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Redacao de Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padroes de redac¢do e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
gualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacao com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com
os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas e softwares utilizados
na respectiva area de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD;

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares d
sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados pela area:

- SIASG;

- Tesouro Gerencial;

- Sistema contabil e fiscal Ebserh;

- Operacionalizacdo dos modulos de estoques, farma
e custos (AGHU);

- SIAPE;

- SIG;

- SIGP;

- SIGPlan;
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- SEEGER;

- SEIl;

- Dw Saude

- Painel DOF;

- SisGRU;

- SIAFI Web e Operacional;

- Plataforma do Banco do Brasil;

- Planilhas eletronicas, Power Bl e Power Query.

- Sistema de apuracdo de custos;
- DCTFWEB

- EFD-Reinf

- EFD- Contribuicbes

- E-CAC

- E-Social

- SIPROQUIM

- SIADS

- DIRF;
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Avaliagao de viabilidade de
incorporagdo de novas unidades
hospitalares a Rede Ebserh

E1. Avalia a viabilidade de incorporacao de novas unidades hospitalares a
Rede Ebserh, de forma criteriosa e segura, analisando todos os
requisitos, parametros, diretrizes internas e normativos relacionados
para subsidiar o processo decisério da Administracdao Central;

E2. Emite pareceres e notas técnicas de maneira fundamentada,
completa e conforme os padrdes estabelecidos, solicitando ou
pesquisando informacGes complementares sempre que necessdrio, de
forma a contribuir para a missdo da Rede Ebserh de maneira equilibrada
e sustentavel.

Conhecimentos:

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da
Educacdo e da Salde;

- Gestdo de escopo, prazos, recursos, pessoas,
comunicacdo, stakeholders e demais elementos
de gestdo de projetos;

- Gestao de reunioes;

- Gestdo de prioridades.

Habilidades:

- Analise sistémica;

- Analise critica;

- Pesquisa e apuracdo de informacdes e dados;
- Andlise de contexto;

- Atencdo a prazos e capacidade de negociagao;
- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Transparéncia e zelo com os recursos publicos;
- Preocupacgao com a completude e precisao das
informacdes.
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Elaboracdo de minutas
contratuais e aditivos

E1. Analisa demandas, solicitacdes e defini¢cdes internas para elaborar
minutas de contratos de gestao com as IFES, seguindo as politicas,
diretrizes, modelos e padrdes da Ebserh de maneira estruturada;

E2. Providencia aditivos contratuais observando os limites legais que
regem a matéria, as cldusulas contratuais previstas e as diretrizes
internas, consultando a area juridica para garantir a redagdo segura dos
termos.

Conhecimentos:

- Padrdes e modelos de contratos da Ebserh;

- Particularidades das IFES em relagdo a gestdo
dos HUFs;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Demais legislagGes e normativos relacionados a
Rede Ebserh;

- LGPD;

- Gestdo de escopo, prazos, recursos, pessoas,
comunicacdo, stakeholders e demais elementos
de gestao de projetos;

- Gestdo de reuniodes;

- Gestdo de prioridades.

Habilidades:

- Analise sistémica;

- Analise critica;

- Andlise de contexto;

- Atengdo a prazos e capacidade de negociagao;
- Atencao concentrada;

- Andlise de novas clausulas contratuais.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Zelo e discricdo com informagGes contratuais;
- Responsabilidade.
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Monitoramento e controle de
contratos de gestdao com as IFES

E1. Monitora e analisa o cumprimento das clausulas contratuais, de
acordo com os normativos e diretrizes do contrato de gestdo especial
com as IFES, incluindo aspectos da transicao da gestdo e outras
condig¢des pactuadas no contrato, com atengao e critério para identificar
eventuais pontos falhos ou oportunidades de melhoria e reorientacao;

E2. Emite pareceres, notas técnicas e demais orientacdes quanto as
cldusulas contratuais, de maneira organizada e fundamentada, para
garantir sua plena execucgdo e o equilibrio nas relacées da Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- Legislacdo e normativos afetos ao contrato com
as IFES;

- Diretrizes da Ebserh para a transicdo da gestdo e
outras condigdes pactuadas no contrato;

- LGPD;

- PDEs, indicadores, metas e projetos.

Habilidades:

- Andlise e interpretacdo de clausulas contratuais
e dados relacionados;

- Atencdo a prazos e capacidade de negociacao;

- Visdo integrada da Rede Ebserh.

Atitudes:

- - - Atengdo a detalhes;

- Discrigdo e sigilo de informacdes sensiveis;
- Responsabilidade;

- Assertividade.

236



PUBLI

Andlise de dados e
apresentagdes executivas

E1. Analisa os dados pertinentes aos seus processos de trabalho,
buscando interrelacGes Uteis para gerar relatérios, dashboards, analises
integradas, recomendacdes e acdes pertinentes;

E2. Elabora e realiza apresenta¢Ges executivas de maneira organizada,
objetiva, visualmente agradavel e com énfase nas conclusées para
subsidiar o processo decisdrio.

Conhecimentos:

- Analise quantitativa de dados e interrelagGes;
- Estatistica basica (descritiva);

- Elaboracdo e calculo de indicadores;

- Integracao de dados e planilhas eletrbnicas;

- Elaboracgao de dashboards e gréficos.

Habilidades:

- Capacidade de consolidacdo de dados,
indicadores, informacdes e tendéncias;

- Elaboracdo de apresentacdes com graficos e
outras representacgdes visuais;

- Capacidade de sintese.

Atitudes:

- Objetividade;

- Abertura a feedbacks e sugestdes;

- Preocupag¢do com a precisdo dos dados e a
qualidade visual das apresentagoes.
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Atendimento, suporte e
orientagao aos Hospitais

E1. Atende aos hospitais de maneira cordial e profissional, com atencao
aos parametros do contrato de gestao e da legislacdo vigente, de forma a
identificar necessidades de suporte ou orientacao e subsidiar as decisdes
gerenciais;

E2. Promove agGes de suporte e orientacdo aos Hospitais, de maneira
colaborativa e didatica, explicando e enfatizando itens e caminhos
necessarios para a governanga, sustentabilidade e eficiéncia operacional
da Rede, segundo as diretrizes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Conhecimento das pactuacgdes previstas nos
contratos de gestdo, contratos de objetivos;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da
Educacdo e da Salde;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Especificidades dos hospitais (complexidade,
porte, perfil, nivel de abrangéncia, gestor SUS
local, dentre outros elementos);

- Gestdo por processos.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratoéria;

- Relacionamento institucional.

Atitudes:

- Agilidade;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Disponibilidade;
- Resiliéncia.

238



PUBLI

Comunicagao e Articulagao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.
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Redacao de Documentos E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza Conhecimentos:
Técnicos da area utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes | - Técnicas de redagado oficial;
de forma estruturada. - Formatagdo de documentos;

- Estilos de linguagem;
E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo gramatical, | - Novo Acordo Ortografico;

coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos - Modelos, padrdes e templates de documentos
documentos elaborados em sua unidade. da Ebserh e de sua unidade.
Habilidades:

- Coesado, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informac&es
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrado a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacGes que norteiem os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:

- SEIl;
- SIG;
- Office 365.
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Atendimento, suporte e
orientagao aos Hospitais

El. Atende aos hospitais de maneira cordial e profissional, com atencao
aos parametros do contrato de gestdo e da legislacdo vigente, de forma a
identificar necessidades de suporte ou orientacdo e subsidiar as decisOes
gerenciais;

E2. Promove agGes de suporte e orientagdo aos Hospitais, de maneira
colaborativa e didatica, explicando e enfatizando itens e caminhos
necessarios para a governanga, sustentabilidade e eficiéncia operacional
da Rede, segundo as diretrizes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Conhecimento das pactuacgGes previstas nos
contratos de gestao, contratos de objetivos;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da
Educacdo e da Salde;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Especificidades dos hospitais (complexidade,
porte, perfil, nivel de abrangéncia, gestor SUS
local, dentre outros elementos);

- Gestdo por processos.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratoéria;

- Relacionamento institucional.

Atitudes:

- Agilidade;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Disponibilidade;
- Resiliéncia.
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Andlise de dados e
apresentagdes executivas

E1. Analisa os dados pertinentes aos seus processos de trabalho,
buscando interrelacGes Uteis para gerar relatérios, dashboards, analises
integradas, recomendacdes e acdes pertinentes;

E2. Elabora e realiza apresenta¢Ges executivas de maneira organizada,
objetiva, visualmente agradavel e com énfase nas conclusées para
subsidiar o processo decisdrio.

Conhecimentos:

- Analise quantitativa de dados e interrelagGes;
- Estatistica basica (inferencial descritiva);

- Elaboracdo e calculo de indicadores;

- Integracdo de dados e planilhas eletrbnicas;

- Elaboracgao de dashboards e graficos.

Habilidades:

- Capacidade de consolidacao de dados,
indicadores, informacdes e tendéncias;

- Elaboracao de apresentacbes com graficos e
outras representacgdes visuais;

- Capacidade de sintese.

Atitudes:

- Objetividade;

- Abertura a feedbacks e sugestdes;

- Preocupagdo com a precisdo dos dados e a
qualidade visual das apresentagoes.
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Comunicagao e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacdo de Documentos E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza Conhecimentos:
Técnicos da drea utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes | - Técnicas de redagdo oficial;
de forma estruturada. - Formatagdo de documentos;

- Estilos de linguagem;
E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, |- Novo Acordo Ortografico;

coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos - Modelos, padrées e templates de documentos
documentos elaborados em sua unidade. da Ebserh e de sua unidade.
Habilidades:

- Coesado, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informac&es
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacGes que norteiem os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:

- SEIl;
- SIG;
- Office 365.
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Andlise de dados e
apresentagdes executivas

E1l. Analisa os dados pertinentes aos seus processos de trabalho,
buscando interrelacGes Uteis para gerar relatérios, dashboards, analises
integradas, recomendagdes e a¢des pertinentes;

E2. Elabora e realiza apresentacées executivas de maneira organizada,
objetiva, visualmente agradavel e com énfase nas conclusées para
subsidiar o processo decisdrio.

Conhecimentos:

- Andlise quantitativa de dados e interrelagdes;
- Estatistica basica (descritiva);

- Elaboracéo e calculo de indicadores;

- Integracdo de dados e planilhas eletrdnicas;

- Elaboracdo de dashboards e graficos.

Habilidades:

- Capacidade de consolidacao de dados,
indicadores, informacgdes e tendéncias;

- Elaboracao de apresentacées com graficos e
outras representagdes visuais;

- Capacidade de sintese.

Atitudes:

- Objetividade;

- Abertura a feedbacks e sugestdes;

- Preocupagao com a precisdo dos dados e a
qualidade visual das apresentagdes.
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Atendimento, suporte e
orientagao aos Hospitais

E1l. Atende aos hospitais de maneira cordial e profissional, com atencao
aos parametros do contrato de gestao e da legislagdo vigente, de forma a
identificar necessidades de suporte ou orientacdo e subsidiar as decisoes
gerenciais;

E2. Promove agdes de suporte e orientacdo aos Hospitais, de maneira
colaborativa e didatica, explicando e enfatizando itens e caminhos
necessarios para a governanga, sustentabilidade e eficiéncia operacional
da Rede, segundo as diretrizes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Conhecimento das pactuacgées previstas nos
contratos de gestdo, contratos de objetivos;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da
Educacdo e da Saude;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Especificidades dos hospitais (complexidade,
porte, perfil, nivel de abrangéncia, gestor SUS
local, dentre outros elementos);

- Gestdo por processos.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratdria;

- Relacionamento institucional.

Atitudes:

- Agilidade;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Disponibilidade;
- Resiliéncia.
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Monitoramento de indicadores
de desempenho

E1. Monitora e analisa indicadores de desempenho dos hospitais,
observando os termos das pactuacdes realizadas, suas evolugdes e
alinhamento com os padrdes estabelecidos, especialmente no tocante a
cadeia de valor e estratégia da Ebserh;

E2. Recomenda ac¢des de melhoria para aprimorar o desempenho
organizacional e setorial, envolvendo objetivos, metas, projetos,
orcamento ou outros elementos relacionados.

Conhecimentos:

- Termos e clausulas de pactuacgGes realizadas no
ambito com dos hospitais da Rede Ebserh;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da
Educacdo e da Saude;

— Business Intelligence - BI;

- Ferramentas de gestdo (Matriz SWOT, 5W2H,
Balanced Scorecard, anélise de causa raiz, andlise
de cendrios, arvore de problemas, dentre outros);
- Gestdo da qualidade;

- Gestao hospitalar;

- Gestdo por indicadores;

— Metodologia SMART;

— Consolidagdo de dados;

— Tecnologias de dashboards.

Habilidades:

- Analise quantitativa e qualitativa;

- Integracdo de dados e planilhas eletrénicas;

- Elaboragao de dashboards e gréficos;

- Interpretacdo de indicadores de desempenho e
analise de contexto;

- Organizagao.

Atitudes:
- Discricdo e sigilo de dados;
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- Responsabilidade;
- Proatividade.

Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes.
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Redacao de Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes
de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacado oficial;
- Formatacao de documentos;
- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos

da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos
de sua adrea de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e
celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem

registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacao que norteiam os
procedimentos internos;
- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacao de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.
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Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnolégicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:

- SEIt;
- SIG;
- Office 365.
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Gestdo de recursos orcamentarios

E1l. Identifica e monitora criteriosamente a liberacdo e a
execucdo do orcamento dos HUFs, considerando os valores da
contratualizagdo com o gestor local do SUS, do planejamento,
dos tetos orcamentarios, das dotagdes previstas em LOA e a
legislacdo correlata, promovendo a transparéncia da aplicagao
dos recursos publicos;

E2. Registra os dados da execuc¢do orcamentdria em sistemas
informatizados e planilhas eletrénicas, de forma organizada e

sistematica, em conformidade com os principios orcamentarios.

Conhecimentos:

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislagao e normativos dos Ministérios da Educagdo e da
Saude;

- Nogdes basicas de orgcamento publico;

- Técnicas de planejamento (matriz swot, 5W2H, Balanced
Scorecard, definicdo de prioridades estratégicas);

- Nogdes de tesouro gerencial;

- Legislacdo pertinente (LOA, LDO, PPA, Decretos de
programacdo orcamentaria);

- Definicdo de metas e prioridades;

- Gestdo por processos.

Habilidades:

- Analise critica;

- Analise numérica;

- Pensamento estratégico;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Zelo pela precisdo dos dados e informagdes.
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Andlise de dados e apresentacdes
executivas

E1l. Analisa os dados pertinentes aos seus processos de trabalho,
buscando interrelacdes Uteis para gerar relatdrios, dashboards,
analises integradas, recomendacdes e acbes pertinentes;

E2. Elabora e realiza apresentagGes executivas de maneira
organizada, objetiva, visualmente agradavel e com énfase nas
conclusdes para subsidiar o processo decisdrio.

Conhecimentos:

- Andlise quantitativa de dados e interrelagdes;
- Estatistica basica (descritiva);

- Elaboracéo e calculo de indicadores;

- Integracao de dados e planilhas eletrdnicas;

- Elaboracgdo de dashboards e gréficos.

Habilidades:

- Capacidade de consolidacdo de dados, indicadores,
informacdes e tendéncias;

- Elaboracdo de apresentacGes com graficos e outras
representagdes visuais;

- Capacidade de sintese.

Atitudes:

- Objetividade;

- Abertura a feedbacks e sugestées;

- Preocupacgao com a precisdo dos dados e a qualidade
visual das apresentacgdes.
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Atendimento, suporte e
orientagao aos Hospitais

E1l. Atende aos hospitais de maneira cordial e profissional, com
atencdo aos parametros do contrato de gestdo e da legislacdo
vigente, de forma a identificar necessidades de suporte ou
orientacao e subsidiar as decisdes gerenciais;

E2. Promove acdes de suporte e orientagdo aos Hospitais, de
maneira colaborativa e didatica, explicando e enfatizando itens e
caminhos necessarios para a governanga, sustentabilidade e
eficiéncia operacional da Rede, segundo as diretrizes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Conhecimento das pactuagGes previstas nos contratos de
gestdo, contratos de objetivos;

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Legislacdo e normativos dos Ministérios da Educacdo e da
Saude;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Especificidades dos hospitais (complexidade, porte, perfil,
nivel de abrangéncia, gestor SUS local, dentre outros
elementos);

- Gestao por processos.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratdria;

- Relacionamento institucional.

Atitudes:

- Agilidade;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Disponibilidade;
- Resiliéncia.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de comunica¢do
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratéria

- Comunicagdo empatica

- Comunicagdo ndo-violenta

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discri¢cdo das
informacdes
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Redagdo de Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
gualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da Ebserh e
de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdGes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem registrados
nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares de sua
area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta dificuldades
ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- SEIl;
- Office 365.
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Elaboragao, orientacdo e
capacitacdo sobre protocolos de
seguranca do paciente

E1l. Elabora protocolos de seguranca do paciente, programas de
gerenciamento de riscos e planos de capacitacdo no ambito do Programa
Ebserh de Seguranca do Paciente de maneira atualizada e coerente com os
normativos e recomendacdes vigentes;

E2. Orienta e capacita os envolvidos nos servicos assistenciais para a correta
aplicacdo do plano e dos protocolos de seguranga do paciente, com a devida
atencdo e didatica, visando o ensino e assisténcia segura, contribuindo com
informacdes oriundas da literatura e das linhas de pesquisa com as quais
interage.

Conhecimentos:

- Gestdo da seguranca do paciente;

- Métodos ativos de ocorréncia de incidentes
(visitas as unidades, revisdo de prontuarios -
Instrumentos de avaliacdo de riscos e checklists,
participacdo de reunibes, Global Trigger Tool);
- Metodologias ativas de ensino voltado a
adultos;

- Planos e protocolos de seguranca do paciente
(elaboracdo, apoio a implementacao,
monitoramento, acGes de capacitacdo);

- Planejamento e execucgdo de agles de
sensibilizacdo em servicos de saude;

- Normativos Anvisa, Ministério da Saude e
Rede Ebserh.

Habilidades:

- Planejamento;

- Didatica;

- Oratoria;

- Redagdo;

- Articulagao institucional;

Atitudes:

- Empatia;

- Proatividade.
- Criatividade;

259




PUBLI

- Resiliéncia;
- Adesdo a Cultura Justa

Controle de riscos, indicadores e
dados de seguranca do paciente

E1. Controla indicadores e metas de seguranca do paciente, segundo os
procedimentos previstos, procedendo ou monitorando a coleta,
sistematizagao de dados e reporte aos sistemas SIG e Vigihosp.

E2. Monitora os sistemas de informacdo e os riscos nos processos de cuidado
assistencial e tecnologias em salde, procedendo a triagem, andlise, avaliacao,
tratamento, comunicacdo, e reavaliacdo dos riscos e incidentes em saide com
agilidade e precisao, visando a divulgacdo dos resultados e recomendacdo de
acoes corretivas e preventivas.

Conhecimentos:

- Gestdo da seguranca do paciente;

- Metas e indicadores (criacao, coleta de dados,
monitoramento);

- Riscos relacionados ao uso de tecnologias em
saude (identificacdo, andlise, investigacdo,
elaboracdo e encaminhamento de plano de
acao).

Habilidades:
- Analise numérica;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Agilidade;

- Atengdo a detalhes;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade;

- Zelo pela precisdo e sigilo dos dados e
informacdes.

Monitoramento de seguranga
do paciente

E1l. Monitora e avalia tempestivamente a execuc¢do de a¢des de seguranga do
paciente, considerando riscos assistenciais, farmacovigilancia, tecnovigilancia,
hemovigilancia, biovigilancia, amparando as atividades do Nucleo de
Segurancga do Paciente e demais areas envolvidas, com agilidade e preciséo,
considerando as analises prospectivas e retrospectivas, mantendo as
informacGes atualizadas no Vigihosp.

E2. Notifica os eventos adversos e queixas técnicas ao Sistema Nacional de
Vigilancia Sanitaria, mantendo as notificagGes sob sua guarda e
disponibilizando-as a autoridade sanitdria, utilizando os sistemas Notivisa e

Conhecimentos:

- Conhecimentos baseados em evidéncias sobre
riscos assistenciais, farmacovigilancia,
tecnovigilancia, hemovigilancia, biovigilancia,
vigilancia hospitalar;

- Técnicas e ferramentas utilizadas para a gestao
de riscos relacionados a assisténcia a saude;

- Monitoramento de tecnologias pds
comercializagdo (queixas técnicas, alertas de
vigilancia sanitaria)
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Vigimed, com transparéncia e imparcialidade.

- Familiaridade com as ferramentas de registros
de notificagbes dos sistemas oficiais Notivisa e
Vigimed

- Dominio dos normativos da Anvisa, Ministério
da Saude e da Rede Ebserh, LGPD.

Habilidades:

- Analise critica;

- Foco;

- Organizagao;

- Precisdo Familiaridade com tecnologias
digitais.

Atitudes:

- Proatividade;

- Agilidade;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade;

- Compromisso com a acurdcia e sigilo das
informacdes tratadas.

Comunicacdo e Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicag¢do empatica
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- Comunicagdo ndo-violenta
- Capacidade de articulacdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;
- Formatacgdo de documentos;
- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de documentos

da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Utilizacao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessdrio dos sistemas e softwares especificos de
sua area de atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;
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E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares;

- Zelo pela segurancga dos dados tratados e dos
acessos logicos.

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SEI;

- Office 365;

- AGHU;

- SIG (mddulo Painel);

- SIG (mddulo VIGIHOSP);

- Notivisa;

- Vigimed;
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- Portal eletronico da ANVISA (busca de alertas);
- Site da Imprensa Nacional.

Elaboracdo e orientagdo sobre
normas, rotinas e protocolos das
doencas e agravos de notificacao
compulséria (DNC) bem como de
prevencao e controle de
infecgdes relacionadas a
assisténcia de saude (IRAS).

E1l. Elabora normas, rotinas técnico-operacionais e protocolos das doengas e
agravos de notificagdo compulséria (DNCs) bem como da prevencado e de
controle de infec¢des relacionada a saude (IRAS), de maneira atualizada e
coerente com os normativos e recomendacgdes vigentes;

E2. Orienta os envolvidos nos servicos assistenciais para a correta aplicacao
dos protocolos e rotinas na prevencao das DNCs e de IRAS, com a devida
atencdo e didatica, contribuindo com informacgdes oriundas das linhas de
pesquisa com as quais interage.

Conhecimentos:

- Portarias do MS - doencas e agravos de
notificagdo compulsdria. normativos da
Anvisa;

- Prevencdo e controle de infec¢des
relacionadas a assisténcia a saude (IRAS),
incluindo Protocolos de Higiene de Maos e de
Prevencdo de IRAS

- Processos de Gestao da Vigilancia
Epidemioldgica

- Elaboragao de normas, rotinas técnico-
operacionais e protocolos a luz dos
normativos da Anvisa e Ministério da Saude
- Planejamento estratégico

- Gerenciamento de projetos

- Planejamento e execug¢do de agdes de
sensibilizacdo em servicos de saude

Habilidades:
- Oratoria;
- Didatica.

Atitudes:

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;
- Proatividade;

- Criatividade;
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- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢cdo das informagdes.
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Monitoramento de vigilancia
epidemioldgica

E1l. Realiza atividades de vigilancia epidemioldgica e avaliacdo das acdes de
prevencao e controle de IRAS com agilidade e precisao;

E2. Monitora casos associados as IRAS, notifica e investiga doencas e agravos
compulsérios, utilizando os sistemas SINAN, SINASC, SIM, SIVEP GRIPE, E-sus,
NOTIVISA e VIGIHOSP com transparéncia e imparcialidade, contribuindo para
as linhas de pesquisa com as quais interage.

Conhecimentos:

- Monitoramento de processos (identificacdo
de ndo conformidades, planos de ac¢do)

- Métodos ativos para vigilancia de riscos
associados as IRAS e as doencgas e agravos de
notificagdo compulsdria (monitorizacao
intensiva, notificacGes voluntarias no Vigihosp,
vigilancia baseada nos sistemas de informacao
hospitalar e monitoramento de alertas
sanitarios e outras comunicacgdes de risco
divulgadas pelas autoridades sanitarias e pela
Ebserh Sede)

- Normativos da Anvisa e do MS

Habilidades:

- Utilizacdo dos sistemas de informagdo em
saude (SINAN, SINASC, SIM, SIVEP GRIPE, E-
sus, NOTIVISA e VIGIHOSP)

- Organizagdo;

- Precisao.

Atitudes:

- Proatividade;

- Agilidade;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade.

266




PUBLI

Controle de riscos, indicadores e
dados de vigilancia
epidemioldgica

E1l. Controla indicadores e metas de vigilancia em saude, segundo os
procedimentos previstos, procedendo a coleta, sistematizacdo de dados e
monitoramento das DNCs nos sistemas preconizados pela Ebserh e pelo
Ministério da Saude (tais como: SIG, Vigihosp, SINAN, SINASC, SIM, SIVEP
GRIPE e E-sus), e do controle de infeccdo conforme recomendacgdes da Ebserh
e da ANVISA para a divulgacdo dos resultados e sugestao de acdes corretivas.

E2. Monitora riscos nos processos de cuidado assistencial e tecnologias em
saude, procedendo a busca ativa, investigacdo (triagem, analise, avaliacdo,
tratamento), comunicagdo, controle e reavaliagdo dos riscos de vigildncia
epidemioldgica (DNCs e IRAS), com agilidade e precisdo.

- Indicadores de vigilancia em saude
(definicdo, coleta de dados, monitoramento e
avaliacdo)

- Riscos associados as IRAS e as doencas e
agravos de notificagdo compulsdria (triagem,
analise, avaliacdo, tratamento, comunicacao,
monitorizacdo e avaliacdo)

- Linhas de pesquisa sobre controle de
infeccdo e vigilancia epidemioldgica

- Normativos da Anvisa e do MS

Habilidades:
- Habilidade numérica;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Agilidade;

- Atencgao a detalhes;

- Objetividade;

- Transparéncia e imparcialidade;

- Zelo pela precisdo dos dados e informacdes.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo,
tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada
ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal,;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se
de linguagem técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma
estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos
documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacao com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de
sua area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em
todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares;

- Zelo pela seguranca dos dados tratados e dos
acessos logicos

Principais sistemas e softwares utilizados pela
area:

- SEIl;

- Office 365 (Excel);

- SIG (mddulo VIGIHOSP);
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- SIG (mddulo Painel);
- AGHU;

- SINAN;

- SINASC;

- SIv;

- SIVEP GRIPE e

- E-sus.
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Identificacdo e documentacgado de
processos de negdcio

El. Identifica a arquitetura dos processos de negdcio das unidades
organizacionais da Rede Ebserh, de forma estruturada e integrada, utilizando
adequadamente as ferramentas e referéncias metodolégicas de BPMN em
alinhamento a estrutura, a cadeia de valor e a estratégia organizacional.

E2. Documenta os processos de negdécio de forma detalhada, em articulagdo com
as demais unidades organizacionais, refletindo os fluxos, normativos, produtos e
demais referéncias e artefatos de forma a orientar as respectivas areas de
maneira clara e coesa.

Conhecimentos:

- Metodologias de gestdao de processos com
foco em arquitetura de processos e Cadeia
de Valor;

- Notagao BPMN;

- Estratégia organizacional da Rede Ebserh;
- Estrutura organizacional e normativos da
Ebserh, tais como Lei de criacdo, Estatuto
Social -

- Regimento Interno e demais regulamentos
e diretrizes da empresa.

Habilidades:

- Design grafico e elaboracdo de
apresentacgdes institucionais;

- Técnicas de conducgdo de reunides;
- Analise critica;

- Organizagao;

- Visdo sistémica;

- Gestao de Conflitos.

Atitudes:

- Assertividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.

Gestdo e melhoria continua dos
processos de negdcio

E1. Analisa dados e indicadores dos processos de negdcio das diferentes
unidades organizacionais da Rede Ebserh, de maneira criteriosa, buscando

Conhecimentos:
- Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor
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identificar possiveis gargalos e oportunidades de melhoria a serem discutidas
com as respectivas areas de maneira sistémica;

E2. Procura maneiras de aprimorar os fluxos e mitigar gargalos, promovendo
inovacgdes sustentdveis e alinhadas com as areas envolvidas, com vistas a
aprimorar sua celeridade, seguranca, controles e eficiéncia para atingir os
objetivos e metas previstos.

da Ebserh;

- Metodologia de Gestdo por Processos da
Ebserh;

- Modelos de documentos da area;

- Metodologias de mapeamento, andlise,
simulagdo e automacao de processos;

- Metodologias de levantamento, priorizacao
e resolucdo de problemas;

- Metodologias de elaboracdo, levantamento
e analise de indicadores;

- Lean Six Sigma, Design Thinking.

Habilidades:

- Técnicas de elaboracdo e monitoramento
de planos de implantac¢do de processos;

- Técnicas basicas de design graficos e
elaboragao de apresentagdes institucionais;
- Técnicas de condugado de reunides;

- Gestdo de Conflitos;

- Analise critica;

- Organizagdo;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia

- Autocontrole;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.
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Gerenciamento da mudanga

E1l. Planeja as principais etapas da mudanga organizacional, envolvendo a
implantagdo de projetos, programas e demais iniciativas estratégicas, alinhando
o patrocinio ativo e visivel da alta administracao, destacando a urgéncia, as
responsabilidades e os beneficios da mudanca a todas as partes envolvidas;

E2. Coordena os processos de mudanca organizacional de maneira articulada e
sustentada ao longo do tempo, comunicando e fornecendo orientagdes aos
envolvidos no tocante a consciéncia da necessidade de mudar, conhecer os
aspectos técnicos da mudanca, aderir a mudanca, disseminar as habilidades para
mudar e promover o reforgo dos pilares da mudanca até a sua concretizacdo na
cultura e nos processos organizacionais.

Conhecimentos:

- Metodologias sobre a gestdo da mudanca
organizacional;

- Metodologia ADKAR (awareness, desire,
knowledge, ability, reinforcement)

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Normativos, estatuto e regimentos da
Ebserh;

- Fluxos de processos decisérios da Ebserh.

Habilidades:

- Técnicas de comunicag¢do do senso de
urgéncia para as mudancgas;

- Técnicas de atribui¢ao de patrocinio para a
mudanga;

- Técnicas de apresentacdo dos beneficios da
mudanga;

- Técnicas de engajamento dos envolvidos na
mudanga;

- Técnicas de comunicagdo dos resultados
esperados com a mudanga;

- Organizacgao;

- Didatica;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Empatia;

- Persisténcia;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Zelo com a precisdo de dados e
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informacdes.

Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto
na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e
tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular
parcerias e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou
processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia
e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos
e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da drea

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informag&es de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo
e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redagdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade.
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Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas
as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

276




PUBLI

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- Bizagi

- Office 365 (Power Automate, Power Apps,
MS Teams)

- Power BI

- BPMS;

- SEIl.
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Gerenciamento de
portfélios de projetos

E1. Avalia propostas de projetos, analisando escopo, orcamento, grau de urgéncia,
histérico de projetos semelhantes e pertinéncia face a cadeia de valor, ao Plano Diretor
Estratégico ou outro portfélio pertinente para viabilizar sua aprovacao e realizacao de
maneira balanceada e segura;

E2. Gerencia o portfdlio de projetos de maneira integrada e sistémica, monitorando
prioridades e a interacdo entre os projetos de forma alinhada a estratégia da Rede Ebserh,
controlando seus principais dados e indicadores para orientar as partes interessadas e
disseminar licGes aprendidas.

Conhecimentos:

- Gestao de portfdlio de projetos;

- Melhores praticas em analise de
propostas de projetos e metodologias
de gestdo de projetos;

- Estratégia organizacional e cadeia de
valor da Rede Ebserh;

- Normativos, estatuto e regimentos da
Ebserh

Habilidades:

- Balanceamento de portfdlio de
projetos considerando os objetivos
estratégicos;

- Elaboragdo e comunicagdo de
relatérios de acompanhamento de
projetos;

- Analise critica;

- Técnicas de priorizagdo de projetos;
- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Cordialidade;

- Zelo com a precisao de dados e
informacdes.

Gerenciamento de
projetos

E1l. Apresenta o dominio necessdrio sobre as metodologias e instrumentos de Gestdo de
Projetos quanto a escopo, prazos, custos, riscos, pessoas, stakeholders, qualidade,
comunicac¢do e metodologias ageis, dentre outros;

Conhecimentos:
- Melhores praticas de gestao de
projetos tradicionais (PMBOK e
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E2. Monitora e gerencia projetos, mobilizando recursos técnicos, financeiros e humanos,
mantendo a sequéncia de eventos precisa e atualizada, a divisdo de responsabilidades e o
cumprimento dos prazos do projeto de forma a verificar desvios e promover a realizacdo
de projetos bem-sucedidos e alinhados a estratégia organizacional.

PRINCE2) e metodologias ageis;

- Gestdo de custos de projetos
considerando as estimativas,
orcamentos e controle dos custos;

- Metodologias de planejamento,
engajamento e gerenciamento das
partes interessadas no projeto;

- Orientagdes de qualidade, objetivos,
requisitos e responsabilidades;

- Metodologias de gestdo de equipes de
projetos, engajamento e sinergia;

- Metodologias de gestdo da
comunicac¢do dos projetos para garantir
gue as informacgdes do projeto sejam
geradas, coletadas, distribuidas,
armazenadas, recuperadas e
organizadas de maneira oportuna e
apropriada;

- Modelos de documentos relacionados
ao gerenciamento de projetos (Termo
de Abertura de Projeto, Ficha de
Projeto, Estrutura Analitica do Projeto,
Plano de Projeto, Cronograma, Matriz
de Riscos, Orcamentacao de Projeto,
Relatério de Acompanhamento de
Projeto, Licdes Aprendidas, Termo de
Aceitacdo de Produto, Termo de
Encerramento do Projeto, dentre
outros);

- Instrumentos e ferramentas de Gestdo
de Projetos.
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Habilidades:

- Condugdo da integracao do projeto de
modo que os componentes do projeto
trabalhem juntos;

- Definigcdo do escopo necessario para
concluir o projeto com sucesso;

- Controle de cronograma e orcamento
dos projetos;

- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia (ou autocontrole);

- Zelo com a precisdo de dados e

informacgdes.
Gerenciamento da E1l. Planeja as principais etapas da mudanga organizacional, envolvendo a implanta¢do de | Conhecimentos:
mudanca projetos, programas e demais iniciativas estratégicas, alinhando o patrocinio ativo e visivel | - Metodologias sobre a gestdo da
da alta administragdo, destacando a urgéncia, as responsabilidades e os beneficios da mudanga organizacional;
mudanca a todas as partes envolvidas; - Metodologia ADKAR (awareness,

desire, knowledge, ability,
E2. Coordena os processos de mudanga organizacional de maneira articulada e sustentada | reinforcement)

ao longo do tempo, comunicando e fornecendo orientacdes aos envolvidos no tocante a - Cadeia de Valor da Rede Ebserh;
consciéncia da necessidade de mudar, conhecer os aspectos técnicos da mudanga, aderir a | - Estratégia da Rede Ebserh;
mudanga, disseminar as habilidades para mudar e promover o reforgo dos pilares da - Normativos, estatuto e regimentos da
mudanga até a sua concretizagdo na cultura e nos processos organizacionais. Ebserh;
- Fluxos de processos decisdrios da
Ebserh.
Habilidades:
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- Técnicas de comunicac¢do do senso de
urgéncia para as mudancgas;

- Técnicas de atribuicao de patrocinio
para a mudanca;

- Técnicas de apresentacao dos
beneficios da mudanca;

- Técnicas de engajamento dos
envolvidos na mudanca;

- Técnicas de comunicacdo dos
resultados esperados com a mudanga;
- Organizagao;

- Didatica;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Empatia;

- Persisténcia;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.

Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao utilizados
pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:
- Fluéncia verbal
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- Oratoéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;
- Capacidade de articulacao,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da drea

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacg6es de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacgdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua
unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatagao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas
e softwares de sua drea de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade em alinhamento com as
diretrizes da area;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- Office 365 (MS Project; MS Planner;
MS Sharepoint; MS Power BI);

- SEI!
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- Qutros softwares especificos da area.

Andlise, planejamento e
implementagdo de
Arquitetura
Organizacional

E1l. Analisa dados, processos e informacdes referentes a atuacdo das areas e unidades
organizacionais a luz da estratégia, do propdsito, da visao e dos valores, assim como
indicadores de desempenho, possibilitando a proposicao de uma arquitetura
organizacional ideal capaz de suportar a gestdo dos recursos (pessoas, processos,
infraestrutura e sistemas) de maneira eficiente, qualificada e sustentavel;

E2. Planeja e implementa a arquitetura organizacional das diferentes unidades
organizacionais da Rede Ebserh de maneira coesa e integrada, em interagdo com as
instancias decisérias, descrevendo seu detalhamento alinhado a cadeia de valor e
orientando as partes envolvidas para uma implantagdo estruturada, segura e colaborativa.

Conhecimentos:

- Estruturas e Processos Organizacionais
(Organizacdo e Métodos);

- Estrutura de Cargos em comissao e
Fungdes Gratificadas;

- Metodologias e técnicas de cendrios de
estrutura organizacional;

- Normativos SEST/ME a respeito de
alteragGes no quadro de fungGes
gratificadas e cargos em comissao;

- Lei 13.303/2016 - Lei das Estatais;

- Decreto 8.945/2016;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Sede e
Regimento Interno dos Hospitais;

- Estatuto Social da Ebserh.

Habilidades:

- Analise de dados;

- Correlagdo, integracado e sintetizagao
de dados e informagdes;

- Desenho técnico de estruturas
organizacionais;
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- Andlise critica;
- Visdo sistémica;
- Organizagao.

Atitudes:

- Foco no cliente;

- Assertividade;

- Objetividade;

- Cordialidade;

- Zelo pela precisdo de dados e

informacdes.
Andlise, planejamento e E1. Analisa dados, indicadores e tendéncias para diagnosticar forcas, fraquezas, Conhecimentos:
implementacado da oportunidades e ameacas a serem gerenciadas pela Ebserh, de forma a subsidiar a - Metodologias de planejamento
Estratégia Organizacional elaboragao de estratégias de desenvolvimento e transformacgao organizacional de estratégico, gestdo estratégica, Balanced
maneira colaborativa e participativa; Scorecard (BSC) e Matriz Swot;
- Planejamento participativo e
E2. Planeja, dissemina e promove a implementacdo da estratégia organizacional da colaborativo;
Ebserh, de maneira articulada e integrada com as instancias de governanca, de gestdo e |- Governanca Corporativa e ESG
as unidades organizacionais envolvidas, gerenciando e monitorando o cumprimento de (environment, social, governance)
objetivos e metas a luz dos indicadores e demais parametros de projetos e programas - Gestdo por resultados;
estratégicos, fornecendo reportes periddicos a alta administracao. - IndUstria da saude e educacao;

- Transformacado Digital;

- Gerenciamento de Projetos;

- Gerenciamento de Portfolio;

- Métodos de priorizagdo;

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;

- Estratégia da Rede Ebserh;

- Guia de desdobramento da estratégia;
- Indicadores-chave de desempenho
(KPls) e objetivos e resultados chave
(OKR);

- Gestdo por indicadores;

285



PUBLI

- Metas SMART e metas FAST;

- Painéis de Indicadores;

- Lei 13.303/2016 - Lei das Estatais;
- Decreto 8.945/2016;

- Regimento Interno da Sede e
Regimento Interno dos Hospitais;

- Estatuto Social da Ebserh.

Habilidades:

- Analise de dados, indicadores e
dashboards;

- Técnicas de elaboracdo de cenarios;
- Criatividade;

- Andlise critica;

- Visdo sistémica;

- Organizagao.

Atitudes:

- Foco no cliente;

- Assertividade;

- Objetividade;

- Resiliéncia;

- Zelo pela precisdo de dados e
informacdes.

Gerenciamento da
mudanca

E1l. Planeja as principais etapas da mudanca organizacional, envolvendo a implantacao de
projetos, programas e demais iniciativas estratégicas, alinhando o patrocinio ativo e
visivel da alta administracdo, destacando a urgéncia, as responsabilidades e os beneficios
da mudanca a todas as partes envolvidas;

E2. Coordena os processos de mudanca organizacional de maneira articulada e
sustentada ao longo do tempo, comunicando e fornecendo orientagdes aos envolvidos
no tocante a consciéncia da necessidade de mudar, conhecer os aspectos técnicos da

Conhecimentos:

- Metodologias sobre a gestdo da
mudanga organizacional;

- Metodologia ADKAR (awareness,
desire, knowledge, ability,
reinforcement)

- Cadeia de Valor da Rede Ebserh;
- Estratégia da Rede Ebserh;
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mudanca, aderir a mudanca, disseminar as habilidades para mudar e promover o refor¢o
dos pilares da mudanca até a sua concretiza¢do na cultura e nos processos
organizacionais.

- Normativos, estatuto e regimentos da
Ebserh;

- Fluxos de processos decisorios da
Ebserh.

Habilidades:

- Técnicas de comunicag¢do do senso de
urgéncia para as mudancas;

- Técnicas de atribuicdo de patrocinio
para a mudanca;

- Técnicas de apresentacdo dos
beneficios da mudanca;

- Técnicas de engajamento dos
envolvidos na mudanca;

- Técnicas de comunicagdo dos
resultados esperados com a mudanca;
- Organizagao;

- Didatica;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Empatia;

- Persisténcia;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.
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Comunicacdo e Articulacdo | E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na Conhecimentos:
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de - Fluxos de comunicagao interna,
publico-alvo. hierarquia e estrutura organizacional;
- Funcionamento dos meios e
E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e ferramentas de comunicagao utilizados
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratéria

- Comunicac¢do empatica

- Comunicacdo ndo-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informac&es

Redacao de Documentos E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de Conhecimentos:
Técnicos da area linguagem técnica e objetiva, consolidando informac&es de forma estruturada. - Técnicas de redacgado oficial
- Formatagao de documentos
E2. Segue os padroes de redag¢do e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e - Estilos de linguagem
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em - Novo Acordo Ortografico
sua unidade. - Modelos, padrées e templates de

documentos da Ebserh e de sua unidade
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Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:
- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;
- Curiosidade;
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- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEIl;

- SIG Organograma;

- Office 365;

- Power BI;

- Sistemas para desenho organizacional;
- Sistemas para acompanhamento da
estratégia organizacional (Painel de
Indicadores).
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Prospeccao de
parcerias

E1. Mapeia e prospecta parcerias de cooperacgao técnica e de financiamento para projetos,
programas e acoes de inovacdo, modernizacao e desenvolvimento das unidades organizacionais
da Rede Ebserh, analisando as necessidades internas e buscando viabilizar seu atendimento junto
a organismos nacionais e internacionais, de maneira criteriosa, sistémica e integrada;

E2. Estabelece e monitora contratos de parcerias e cooperagées técnicas de maneira organizada,
antecipando riscos e coordenando as partes envolvidas no tocante a escopos, cronogramas,
qualidade, orcamento, clausulas e demais especificagdes, com vistas a garantir sua execucdo
eficiente e a sustentabilidade das parcerias.

Conhecimentos:

- Legislacdo nacional sobre
cooperagbes com organismos
internacionais e sobre Programa
de Apoio ao Desenvolvimento
Institucional do Sistema Unico de
Saude (PROADI-SUS), aplicavel ao
SGIC/CEl,

- Legislacdo e normativos da
EBSERH referente a acordos de
cooperagdo e parcerias;

- Estrutura regimental de 6rgdos
da administragdo publica (MRE,
MEC e MS) afetos a atuacdo da
Ebserh;

- Estrutura organizacional da
Rede Ebserh;

- Estratégia organizacional da
Rede Ebserh;

- LGPD.

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Analise critica;

- Pesquisa e prospecgao;
- Organizacao.

Atitudes:
- Assertividade;
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- Cordialidade;

- Proatividade;

- Persisténcia;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.

Articulacdo
institucional
(Competéncia
especifica do SGIC/CEl)

E1. Articula-se com diferentes instancias organizacionais internas e externas, em especial com
organismos internacionais, de maneira fluida e segura, para estabelecer um relacionamento
institucional positivo e mutuamente benéfico;

E2. Utiliza-se de suas habilidades de comunicacdo e articulacdo para manter e ampliar parcerias
organizacionais, de forma profissional e ética, promovendo o alinhamento de expectativas, o
gerenciamento de riscos e conflitos e o relacionamento institucional equilibrado, registrando e
disseminando boas praticas e conhecimentos internamente.

Conhecimentos:

- Tipos e linhas de financiamento
de organismos internacionais;

- Fluxos de comunicagdo e
formatos de documentos de
organismos internacionais;

- Estratégia da Ebserh;

- Estrutura regimental da Ebserh
- Contexto e necessidades da
Rede Ebserh;

- Técnicas de resolugdo de
problemas;

- Nogdes de orgamento e
gerenciamento de projetos.

Habilidades:

- Articulagdo, argumentacdo e
persuasao;

- Técnicas de condugdo de
reunioes;

- Visdo sistémica;

- Oratoria;

- Didatica;

- Redagao com correcao
gramatical, coesdo e coeréncia;
- Interagao e comunicagdao em
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outros idiomas (Ex.: Inglés,
Espanhol, Francés).

Atitudes:

- Empatia;

- Cordialidade;

- Postura ética;

- Diplomacia;

- Proatividade;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.

Conducdo de processos
seletivos de
consultores
(Competéncia
especifica do SGIC/CEI)

E1. Analisa requisitos dos contratos de cooperacdo técnica e elabora termos de referéncia,
procedimentos, instrumentos e métodos para a selecdo de consultores e especialistas, de
maneira criteriosa e organizada, para atender aos objetivos e exigéncias da contratagao;

E2. Conduz processos de selegao de consultores e especialistas, seguindo os protocolos de sigilo,
igualdade de oportunidades, rigor técnico e demais exigéncias dos termos de cooperacdo para
definir os contratados e atender aos projetos e programas da melhor forma possivel.

Conhecimentos:

- Referéncias, diretrizes e
principios norteadores de sele¢ao
de consultores e especialistas
segundo organismos
internacionais;

- Métodos de selegao de
profissionais;

- Contextos e problemas a serem
superados por meio da
contratagao de consultoria, das
necessidades e do perfil
profissional da drea demandante;
- Legislacdo nacional referente a
cooperacao internacional;

- LGPD.

Habilidades:
- Técnicas de selecdo;
- Observacao;
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- Analise critica;

- Técnicas investigativas;

- Técnicas de mensuracao grafica;
- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Imparcialidade;

- Objetividade;

- Etica profissional;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacoes;

- Sigilo e discricdo com
informacdes e dados de
processos seletivos.

Gerenciamento de
projetos

E1l. Apresenta o dominio necessario sobre as metodologias e instrumentos de Gestdo de Projetos
guanto a escopo, prazos, custos, riscos, pessoas, stakeholders, qualidade, comunicagao e
metodologias ageis, dentre outros;

E2. Monitora e gerencia projetos, mobilizando recursos técnicos, financeiros e humanos,
mantendo a sequéncia de eventos precisa e atualizada, a divisdo de responsabilidades e o
cumprimento dos prazos do projeto de forma a verificar desvios e promover a realizagdo de
projetos bem-sucedidos e alinhados a estratégia organizacional.

Conhecimentos:

- Melhores praticas de gestdo de
projetos tradicionais (PMBOK e
PRINCE2) e metodologias ageis;
- Gestdo de custos de projetos
considerando as estimativas,
orgamentos e controle dos
custos;

- Metodologias de planejamento,
engajamento e gerenciamento
das partes interessadas no
projeto;

- Orientagdes de qualidade,
objetivos, requisitos e
responsabilidades;

- Metodologias de gestdo de
equipes de projetos,
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engajamento e sinergia;

- Metodologias de gestdo da
comunicac¢do dos projetos para
garantir que as informacgdes do
projeto sejam geradas, coletadas,
distribuidas, armazenadas,
recuperadas e organizadas de
maneira oportuna e apropriada;
- Modelos de documentos
relacionados ao gerenciamento
de projetos (EAP, Termo de
Abertura de Projeto, Ficha de
Projeto, Plano de Projeto,
Cronograma, Matriz de Riscos,
Orgamentacdo de Projeto,
Relatério de Acompanhamento
de Projeto, Li¢cGes Aprendidas,
Termo de Aceitagdo de Produto,
Termo de Encerramento do
Projeto, dentre outros);

- Instrumentos e ferramentas de
Gestdo de Projetos.

Habilidades:

- Condugdo da integragao do
projeto de modo que os
componentes do projeto
trabalhem juntos;

- Defini¢do do escopo necessario
para concluir o projeto com
sucesso;

- Controle de cronograma e
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or¢gamento dos projetos;
- Organizagao;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Assertividade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Tolerancia (ou autocontrole);

- Zelo com a precisdo de dados e
informacdes.

Gestdo da Inovacdo,
Técnicas de Design
Thinkings

E1. Utiliza técnicas de Gestdo da Inovacdo de maneira sélida e estruturada para coordenar
grupos na ideacdo, desenvolvimento e teste de idéias, protétipos e inovacdes em processos e
servicos para a Ebserh;

E2. Procura estimular inovagGes criativas e colaborativas, utilizando metodologias de
gameficacdo e reconhecimento junto aos envolvidos para aumentar o engajamento e o
comprometimento com a modernizagdo e desenvolvimento organizacional da Rede Ebserh.

Conhecimentos:

- Técnicas de Design Thinking;
- Técnicas para realizacdo de
brainstorming;

- Estratégias de gamificagdo;
- Técnicas de inovagado
organizacional;

- Técnicas de diagndstico e
resolucdo de problemas;

- Estratégia, Geracdo de Ideias,
Pessoas, Processos e
Ecossistemas de Inovacao.

Habilidades:

- Didatica;

- Oratoria;

- Condugdo de dinamicas de
grupo;

- Capacidade de abstracao,
leveza;

- Engajamento;
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- Experimentagao controlada
(honest mistakes)

Atitudes:

- Empatia;

- Flexibilidade;
- Cooperacao;
- Cordialidade;
- Assertividade.

Disseminacgdo de
Conhecimentos
Estratégicos

E1. Promove agbes que induzam a coleta, organizacao e sistematizacdo de conhecimentos
estratégicos da Rede Ebserh, sobre variados temas, permitindo que o capital intelectual da
Ebserh esteja disponivel de forma organizada em repositérios de gestdo de documentos para o
acesso de todos;

E2. Dissemina e promove conhecimentos internos em variadas midias aos colaboradores da
Rede Ebserh, estimulando o compartilhamento de aprendizados na gestdo das unidades
organizacionais de forma a facilitar a resolu¢do de problemas e o avango nos processos e
tecnologias internas.

Conhecimentos:

- Gestao do Conhecimento;

- Plano de gestdo do
conhecimento;

- Planejamento estratégico da
Ebserh;

- Ferramentas utilizadas pela
Ebserh para gerenciamento de
conhecimento;

- Estrutura regimental da Ebserh;
- Gestdo documental, arquivologia
e gestdo da informacao.

Habilidades:

- Técnicas de disseminacdo de
conhecimentos estratégicos;

- Articulacdo com as areas da
empresa;

- Capacidade de distinguir os
conhecimentos estratégicos;

- Visdo estratégica e visdo
sistémica;

- Sistematizacao de dados e
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informacdes.
- Estratégias de gamificacdo.

Atitudes:

- Assertividade;

- Cordialidade;

- Objetividade;

- Zelo com a qualidade das
informacdes transmitidas.

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e
processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicagao empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;
- Capacidade de articulagao,
argumentacgao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade;
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- Empatia;

- Comprometimento com a
acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes.

Redacao de
Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates
de documentos da Ebserh e de
sua unidade.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a
acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuagdo
para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados
na respectiva drea de atuacdo;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
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respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua area
de atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEI!;

- Sistemas dos parceiros (HBO, SIG
OEl, SIGAP, entre outros);

- Office 365.
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Procedimentos de
Governanga
Corporativa

E1l. Conduz a¢Ges efetivas para garantir a realizagdo dos mecanismos de governanga,
envolvendo o monitoramento para a adequada atuagao dos conselhos, a interacdo com partes
relacionadas e drgaos de controle conforme os regimentos, estatutos e a legislagdo vigente;

E2. Atua para garantir a accountability e a divulgacdo dos documentos de governanca, tais
como os relatérios de gestdo, resultados corporativos, politicas de governanca e fatos
relevantes aos stakeholders.

Conhecimentos:

- Manuais de governanca, boas
praticas;

- Estrutura organizacional;

- LegislacOes afetas a governanca
corporativa das empresas publicas;
- Gestdo de indicadores;

- Gestdo de processos;

- Accountability;

- Gestdo estratégica;

- Gestdo de projetos;

- Plano de acdo;

- Segregacao de funcdes

- Gestdo de riscos

Habilidades:

- Técnicas de negociacao;

- Capacidade analitica;

- Relacdo com stakeholders;

- Visdo multidisciplinar das areas
organizacionais

Atitudes:

- Integridade;

- Transparéncia;
- Assertividade;
- Proatividade.
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Procedimentos de
Compliance

E1l. Planeja e promove ac¢Oes efetivas para garantir a transparéncia da gestao, a conformidade
as normas e procedimentos éticos e de conduta, com assertividade e zelo pelas melhores
praticas e atendimento a legislacao;

E2. Elabora e dissemina orientagdes para impulsionar as praticas de compliance, boa conduta e
integridade corporativa, de maneira atualizada e alinhada a alta gestao.

Conhecimentos:

- Elaboracao, coleta, mensuracdo de
indicadores;

- Evidenciacao;

- Gestdo de riscos;

- Identificacdo de desvios;

- Estratégia;

- Elaboracdo de relatdrios e painéis
para subsidiar o processo decisorio

Habilidades:

- Articulagdo institucional;
- Cordialidade;

- Organizagdo;

- Analise critica.

Atitudes:

- Integridade;

- Transparéncia;

- Sustentabilidade;
- Proatividade.

302



PUBLI

Acompanhamento de
Riscos

E1. Analisa riscos possiveis em relacao a Ebserh ou dreas internas especificas, procurando as
estratégias mais seguras e articulando informacgdes e pessoas para mitigd-los e evitar sua
reincidéncia;

E3. Realiza o gerenciamento da matriz de riscos, segundo procedimentos e normas internas, e
orientando emergencialmente na contencdo de crises de maneira efetiva e assertiva com a alta
gestao.

Conhecimentos:

- Gerenciamento de riscos;

- Coso;

- Orientagdo em emergéncia
institucional;

- Contexto normativo e legal da Rede
Ebserh;

- Plano de contingéncia;

- Planilhas eletrénicas;

- Procedimentos previstos para
garantir a continuidade dos fluxos da
organizagao

Habilidades:

- Comunicagdao com partes
relacionadas;

- Cordialidade;

- Andlise critica;

- Criatividade;

- Inovagao

Atitudes:

- Precaucao;

- Agilidade;

- Transparéncia;

- Compromisso com a imagem
institucional;

- Proatividade.
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Orientacao e
capacitagdao em
gestdo de riscos,
conformidade e
controle interno

El. Planeja, orienta e capacita os gestores das dreas internas da Ebserh acerca dos
procedimentos, obrigacdes e melhores praticas de gestdo de riscos, conformidade e controle
interno para aprimorar sua atuagao e em atendimento as normas vigentes;

E2. Fornece suporte as variadas areas internas, de maneira didatica, estruturada e proativa, com
vistas a sanar duvidas e auxiliar nos procedimentos de prestacdo de contas, transparéncia e
conformidade.

Conhecimentos:

- Legislagao, praticas e
procedimentos de gestdo de riscos;
- Legislagao, praticas e
procedimentos de conformidade;

- Legislagao, praticas e
procedimentos de controle
interno;

- Planejamento Estratégico;

- Estrutura organizacional, estatuto
e regimentos internos.

Habilidades:

- Oratoria;

- Didética;

- Relagao com stakeholders;

- Visdo multidisciplinar das areas
organizacionais.

Atitudes:

- Cordialidade;
- Assertividade;
- Tolerancia.
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Comunicagao e
Articulacao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo nao-violenta;
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacses.
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Redacado de
Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacgées de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatacdao com precisdo gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade;

- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacGes

Utilizacdo de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessdrio dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacgdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas e
softwares utilizados na respectiva
area de atuacdo;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
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norteiam os procedimentos internos.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacao de
sistemas e softwares de sua area de
atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagoes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Cautela e responsabilidade;

- Abertura para solicitar ajuda
guando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEIl;

- Office 365;

- Outros softwares especificos da darea.
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Orientacdo e consultoria
juridica administrativa

E1l. Recebe demandas de natureza juridica administrativa, analisa e elabora
orientacOes, pareceres e notas acerca dos assuntos em questdo, com seguranca e
fundamentacdo, para subsidiar decisGes internas das diferentes areas da Ebserh;

E2. Mantém-se atualizado quanto a legislacdo, jurisprudéncia e precedentes juridicos
de forma a fornecer recomendacdes e pareceres atualizados e pertinentes nas
matérias juridicas administrativas aos demandantes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Normas da Ebserh e regimento interno;
- Conhecimento da Matéria em sua Area
de Atuacao;

- Processos e procedimentos internos da
area juridica;

- Atualizacdo conceitual (jurisprudéncia
administrativa, doutrina, entre outros);

- Construgdo argumentativa (coesao,
coeréncia, densidade argumentativa);

- Argumentacao juridica.

Habilidades:

- Clareza redacional;

- Capacidade analitica e de sintese;
- Organizagao.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Zelo e cautela com a confirmacdo de
informacgdes, interpretagdes e
precedentes;

- Compromisso institucional;

- Imparcialidade;

- Espirito de Equipe;

- Iniciativa/Proatividade.
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Procedimentos para
melhoria de processos

El. Coleta dados e analisa indicadores da drea propondo melhorias nos processos
correspondentes de maneira a dar maior agilidade e efetividade ao compartilhamento
de informagdes estratégicas com a Rede.

E2. Implementa a¢Ges para melhoria dos processos de prestacdo de servigos juridicos
especializados em conformidade com instrumentos normativos e planos de acdo
internos, de maneira eficaz e segura.

Conhecimentos:

- Elaboracgao de Relatdrios Gerenciais;

- Compartilhamento de informacdes
estratégicas para a tomada de decisGes;
- Advocacia preventiva;

- Gestdo de indicadores;

- Metodologia de gestdo de processos de
gestao;

- Relatdrios de Proposicao de melhorias
de processos.

Habilidades:

- Inovagao;

- Capacidade analitica e propositiva;
- Organizagao.

Atitudes:

- Iniciativa;

- Zelo e cautela com a confirmacdo de
informacdes, interpretacées e
precedentes;

- Compromisso institucional;

- Imparcialidade;

- Espirito de Equipe;

- Proatividade.
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Comunicacdo e Articulacdo | E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na Conhecimentos:
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de | - Fluxos de comunicagdo interna,
publico-alvo. hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e | ferramentas de comunica¢do utilizados
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informagdes.

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacgdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacdo;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.
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Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgées tecnolégicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Lista de softwares aplicaveis:

- SEI!

- Microsoft TEAMS

- Office 365

- Software Juridico utilizado pela Ebserh
- PJE
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Orientacao e
consultoria juridica
Trabalhista

E1l. Recebe demandas de natureza trabalhista, analisa e elabora orientagdes, pareceres e
notas técnicas acerca dos assuntos em questdo, com seguranca e fundamentacao, para
subsidiar decisdes internas das diferentes areas da Ebserh;

E2. Mantém-se atualizado quanto a legislacdo, jurisprudéncia e precedentes juridicos de
forma a fornecer recomendacdes e pareceres atualizados e pertinentes nas matérias
trabalhistas aos demandantes da Ebserh.

Conhecimentos:

- Regimento Interno, Regulamento de
Pessoal e demais normas da Ebserh

- Processos e procedimentos internos da
area juridica

- Atualizacdo conceitual (jurisprudéncia
trabalhista, doutrina, entre outros)

- Construcgdo argumentativa (coesao,
coeréncia, densidade argumentativa)

- Linguagem juridica

Habilidades:
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Zelo e cautela com a confirmacdo de
informacdes, interpretacdes e
precedentes;

- Compromisso institucional.
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Andlise e sustentacao
juridica

E1. Coleta e analisa os fatos, registrando devidamente as respectivas teses e
argumentacdes com fundamentacao ldgica e persuasiva.

E2. Redige relatérios (gerenciais e de processos periciais) respeitando seus elementos
constituintes, com argumentacao juridica clara e coerente.

Conhecimentos:

- Conhecimento da matéria trabalhista;
- Elementos constitutivos de pecas
juridicas;

- Atualizagdo com relagdo a Doutrina,
Jurisprudéncia e Legislacao;

- Argumentacao juridica;

- Elementos constituintes de processos
periciais (fases, documentos correlatos,
providéncias, etc)

(retirar esse ultimo item).

Habilidades:

- Capacidade analitica e de sintese;
- Comprometimento com a Ebserh;
- Organizagao.

Atitudes:

- Imparcialidade;
- Iniciativa;

- Proatividade.
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Procedimentos para
melhoria de processos

E1l. Coleta dados e analisa indicadores da drea propondo melhorias nos processos
correspondentes de maneira a dar maior agilidade e efetividade ao compartilhamento de
informacgdes estratégicas com a Rede.

E2. Implementa a¢Ges para melhoria dos processos de prestacdo de servigos juridicos
especializados em conformidade com instrumentos normativos e planos de a¢do internos,
de maneira eficaz e segura.

Conhecimentos:

- Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais;

- Compartilhamento de informacées
estratégicas para a tomada de decisGes;
- Gestdo de indicadores;

- Metodologia de gestao de processos de

gestao;

- Relatérios de Proposicdao de melhorias de

processos.

Habilidades:
- Capacidade analitica e propositiva;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Iniciativa;

- Inovagao;

- Objetividade;

- Assertividade;

- Zelo e cautela com a confirmacdo de
informacdes, interpretacdes e
precedentes;

- Compromisso institucional.
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Comunicagao e
Articulacao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagdo utilizados
pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulagdo,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de
Documentos Técnicos
da area

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatacdo com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes.
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Utilizacao de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros

equipamentos informatizados pertinentes.

Lista de softwares aplicaveis:

- SEI!

- Microsoft TEAMS

- Office 365

- Software Juridico utilizado pela Ebserh
- PJE
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Elaboracdo de
pecas juridicas

E1l. Redige pecas juridicas com clareza e objetividade, em observancia ao regramento juridico,
preservando a coeréncia entre os fatos e fundamentos juridicos correspondentes.

E2. Elabora documentos juridicos de maneira organizada, considerando os elementos essenciais
de cada peca, seguindo a legislacdo prépria.

Conhecimentos:

- Jurisprudéncia;
Normativos/funcionamento/competéncias
dos drgaos judiciais (Poder Judiciario) e
extrajudiciais (MP, TCU, DPU e DPE, CGU,
MPF, MPT, AGU, Delegacias Federais e
Civis, Superintendéncias Regionais do
Trabalho);

- Direito (Direito do Trabalho, Direito
Previdenciario, Direito Tributario, Direito
Publico, Direito Constitucional, Direito
Administrativo - licitagdes, contratos
administrativos, convénios e instrumentos
congéneres, Direito Regulatério, Direito
Civil, Direito Empresarial, Direito
Ambiental, Direito Eleitoral, Direito Penal -
exemplo: crimes contra a Administracdo
Publica -, Direito Econbmico, Direito
Financeiro, Direito da Inovagao,
Propriedade Intelectual, Direito Médico,
Estatuto da Crianca e do Adolescente);

- Area de atuacio do processo judicial ou
extrajudicial que esta tratando;

- Legislacdo aplicavel a Ebserh;

- Normativos do Governo Federal;

- Estatuto Social da Ebserh;

- Regimento Interno da Ebserh;

- Regulamento de Licita¢Ges e Contratos;

- Regulamento de Pessoal;
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- Normativos internos da Ebserh;

- Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;
- Estatuto da OAB;

- Cédigo de Etica da OAB.

- Planejamento Estratégico da Ebserh;

- Técnicas de redagdo e argumentacao;

- Dominio da lingua portuguesa.

Habilidades:

- Capacidade analitica e de sintese;

- Légica argumentativa;

- Interpretacdo de textos;

- Organizagao

- Andlise da jurisprudéncia atualizada
- Pesquisa de normativos, doutrina e
jurisprudéncia

Atitudes:
- Alinhamento estratégico;
- Compromisso institucional.

Peticionamento
nos sistemas
informatizados

E1l. Elabora peti¢des juridicas utilizando sistemas informatizados préprios resguardando a
agilidade e seguranca do processamento eletronico.

E2. Protocola peticdes em meio eletronico de maneira adequada e em conformidade com o
devido processo digital.

E3. Cadastra-se nos sistemas dos érgaos judiciais (Poder Judiciario) e extrajudiciais (MP, TCU,
DPU e DPE, CGU, MPF, MPT, AGU, Delegacias Federais e Civis, Superintendéncias Regionais do
Trabalho) de forma adequada;

Conhecimentos:
Normativos/funcionamento/competéncias
dos 6rgaos judiciais (Poder Judiciario) e
extrajudiciais (MP, TCU, DPU e DPE, CGU,
MPF, MPT, AGU, Delegacias Federais e
Civis, Superintendéncias Regionais do
Trabalho);

- Utilizacdo de recursos tecnoldgicos

Habilidades:
- Organizagao;
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- Habilidades com sistemas
informatizados.

Atitudes:

- Objetividade;

- Proatividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discrigdo das informacgdes.

Interface com o
Poder
Judiciario e
Orgdos de
controle

E1. Participa de despachos e audiéncias para atendimento as demandas dos érgdos do Poder
Judiciario, fazendo a adequada sustentacdo (escrita e/ou oral), em consonancia com as diretrizes
e estratégias juridicas.

E2. Realiza reunides/encontros com representantes (e auxiliares) do Poder Judiciario e 6rgdos
extrajudiciais, com pertinéncia e argumentagao coerente, com vistas a defender as estratégias
juridicas da Ebserh.

Conhecimentos:

- Fundamentacado juridica (incluindo
analise da jurisprudéncia atualizada);
Normativos/funcionamento/competéncias
dos 6rgaos judiciais (Poder Judiciario) e
extrajudiciais (MP, TCU, DPU e DPE, CGU,
MPF, MPT, AGU, Delegacias Federais e
Civis, Superintendéncias Regionais do
Trabalho);

- Area de atuacio do processo judicial ou
extrajudicial que esta tratando;

- Alinhamento com a estratégia juridica da
Consultoria Juridica;

- Normativos internos e fluxos de trabalho
da Ebserh;

- Técnicas de redacdo e argumentagao;

- Dominio da lingua portuguesa.

Habilidades:

- Postura e linguagem técnica
considerando o interlocutor;
- Oratoria.
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Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informacdes.

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna,
hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicacao utilizados
pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacao de
Documentos
Técnicos da
area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdo gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacgdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesado, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢cdo das informacGes

Utilizagao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuagao
para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
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softwares de sua area de atuacao;
- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgées tecnolégicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- SEIl;

- Sistema juridico contratado;

- PJE/ PJECalc;

- E-TCU;

- Sistemas do MPF e MPt;

- E-PROC;

- Certificado digital (token).
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Monitoramento e
Analise de Dados

E1. Monitora indicadores e dados relativos a area juridica no ambiente da Ebserh, de maneira
sistematica, organizada e precisa para mensurar e avaliar a producdo e padrdes de demandas
e sentencas judiciais;

E2. Processa dados, analisa e elabora relatdrios para subsidiar decisGes de gestdo, de
aprimoramento dos processos juridicos, assim como para divulgar internamente os avangos
gerados pela area.

Conhecimentos:

- Legislacdo afeta a Ebserh

- LGPD;

- Normativos internos da EBSERH;
- Elaboracdo e controle de
indicadores;

- Ferramentas de B

- Ferramenta de Analise Estatistica
- Nogdes de linguagem de
Programacdo (Phyton)

Habilidades:

- Analise de dados (elaboracédo de
planilhas, busca ativa de
informacdes, estatistica basica);

- Raciocinio légico e numérico;

- Organizagdo;

- Andlise critica;

- Precisao.

Atitudes:

- Atencao a detalhes;

- Comprometimento com a
acuracia e sigilo/discricdo das
informacdes.

Mapeamento e
otimizacdo de
processos

E1. Aplica os conceitos, metodologias, procedimentos e tecnologias de gerenciamento de
processos para o mapeamento, redesenho, avaliacdo e controle de processos de sua unidade,
utilizando com destreza as ferramentas mais adequadas.

E2. Padroniza atividades, fluxos e documentos de forma atualizada, disseminando
tempestivamente as solugGes para a melhoria continua dos processos.

Conhecimentos:

- Mapeamento de processos

- Desenho dos fluxos das atividades
- Padronizacao de documentos

- Definicdo e monitoramento de
indicadores
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- Avaliacdo do processo

- Ciclo PDCA

- Notagdao BPMN

- Estrutura organizacional - atores,
setores, responsabilidades

- Normativos da Ebserh e legislacao
relacionada a 4rea de atuacao

- LEAN/Six Sigma

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Desenho grafico de fluxos com
ferramentas informatizadas (Bizagi
ou outros).

Atitudes:

- Proatividade;

- Atencdo a detalhes;

- Criatividade;

- Inovagao;

- Resiliéncia;

- Persisténcia;

- Determinagdo e seguranca para
propor melhorias.

Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
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internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulacao,
argumentacgao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a
acurdacia e sigilo/discricdo das
informacdes.

Redagdo de
Documentos Técnicos
da area

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informag¢des de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatagao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional
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Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a
acurdacia e sigilo/discricdo das
informacdes

Utilizacdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados
na respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislagdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de
sistemas e softwares de sua drea de
atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;
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- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
qguando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- Bizagi, Kamunda e outros;

- Software Estatistico;

- Jupyter notebook;

- Software Juridico;

- SEI!;

- Menthor;

- Office 365.

Elaboracdo de conteudo
textual

E1l. Elabora conteldos textuais para publicos e canais diversos, utilizando-se de técnicas de
comunicacdo social e texto jornalistico, apurando dados e informacgGes para garantir a
confiabilidade do contetdo produzido;

E2. Demonstra agilidade para manter a factualidade das matérias, conforme a pertinéncia no
contexto institucional e social, para veicular nos canais de comunica¢do adequados.

Conhecimentos:

- Técnicas de comunicagao social;
- Técnicas de texto jornalistico;

- LGPD;

- Estilos textuais para publicos
diversos.

Habilidades:

- Capacidade de analise e
sensibilidade acerca do contexto
institucional e social;
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- Organizagao;

- Planejamento para canais de
comunicagao;

- Capacidade analitica

Atitudes:

- Apuracdo aprofundada;

- Agilidade para manutencao da
factualidade;

- Proatividade;

- Assertividade;

- Comprometimento com a acuracia
e sigilo/discri¢cdo das informac&es

Elaboracdo e publicacdo
de materiais graficos

E1. Desenvolve materiais graficos para veicular conteddos de comunicacdo, utilizando técnicas,
softwares e recursos de diagramacao, tipografia, cores, formatos e os padrdes previstos pela
Ebserh para gerar pecas atrativas e relevantes ao publico-alvo;

E2. Publica os materiais gréaficos nas plataformas institucionais (fisicas ou virtuais), do governo
federal e nas midias sociais de maneira adequada ao respectivo publico, respeitando as
orientagdes normativas e demonstrando agilidade e transparéncia na interagdao com os
publicos de relacionamento, sempre que necessario.

Conhecimentos:

- Diagramacgao, tipografia, cores,
formatos;

- Softwares de edicdo e
diagramacao;

- Manuais de comunicag¢do (Governo
Federal e Rede Ebserh);

- Legislagao sobre direito autoral;

- LGPD;

- Redacgdo publicitaria;

- Ferramentas e técnicas de
acessibilidade em comunicacao;

- Procedimentos de publica¢do nas
plataformas institucionais (fisicas ou
virtuais), do governo federal e nas
midias sociais.

Habilidades:
- Capacidade de anadlise e
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sensibilidade acerca do contexto
institucional e social;

- Agilidade para interagir com
publicos de relacionamento;

- Estilos de linguagem para publicos
diversos em redes sociais.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Agilidade para manutencgao da
factualidade;

- Proatividade;

- Compromisso institucional;

- Assertividade;

- Comprometimento com a acuracia
e sigilo/discri¢cdo das informacGes

Elaboragdo de conteudo
audiovisual

E1l. Utiliza adequadamente os softwares e equipamentos de elaboragdo e edi¢do de imagem e
video para criar pe¢as de comunicagdao com qualidade e celeridade.

E2. Mantém-se atualizado sobre novas funcionalidades e recursos audiovisuais, quando
disponibilizados, para aprimorar seu trabalho continuamente.

Conhecimentos:

- Ferramentas de edi¢do de dudio e
video e imagens;

- Ferramentas de animacao grafica
(recurso ainda ndo disponivel na
Ebserh);

- Elementos graficos e/ou
audiovisuais (zona de respiro, paleta
de cores, criacdo de vinhetas,
posicdo de texto na arte);

- Redacgdo publicitaria;

- LGPD;

- Técnicas de publicidade;

- Estilos de linguagem audiovisual
para publicos diversos.
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Habilidades:

- Capacidade de andlise e
sensibilidade acerca do contexto
institucional e social;

- Apuracgao aprofundada.

Atitudes:

- Agilidade

- Postura ética;

- Criatividade;

- Inovagao;

- Objetividade;

- Assertividade;

- Comprometimento com a acuracia
e sigilo/discricdo das informacdes.

Comunicagao e
Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagado interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicac¢ao nao-violenta;
- Capacidade de articulacgao,
argumentagao e persuasao.
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Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discrigcdo das informacdes.

Redac¢do de Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacgGes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacdo de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade;

- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisio;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discri¢cdo das informac&es

Utilizacao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

Conhecimentos:
- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
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E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos internos;
- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua area de
atuacgao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEl!;

- Office 365;

- Softwares de edicdo de video;

- Softwares de editoracao grafica;
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- Gerenciador de conteudo para
plataformas institucionais (sites de
internet e intranet).

Campanhas, planos de
comunicagao e
monitoramento da
marca

E1l. Elabora planos e campanhas de comunicagdo institucional em alinhamento com a
Presidéncia, a Vice-Presidéncia, as Diretorias da Administragdo Central, bem como
Superintendéncias e Geréncias dos Hospitais Universitarios Federais com vistas a divulgar
acOes, inovacGes e avangos da gestdo aos diferentes publicos de interesse, de maneira
integrada e coesa;

E2. Elabora, executa e monitora a¢bes e materiais com o uso da marca Ebserh e/ou HUF e
Universidade para aprimorar continuamente sua qualidade, atratividade e impacto positivo
na imagem institucional, em uma visado de longo prazo.

Conhecimentos:

- Visdo sistémica do funcionamento do
HU/Rede Ebserh;

- Planejamento estratégico;

- Tipos de stakeholders, canais, recursos,
reda¢do e normas relacionadas;

- Manuais (Governo Federal, Rede Ebserh e
HU);

- Fluxos para aprovacdo de a¢oes
institucionais.

- LGPD.

Habilidades:

- Capacidade de articulagdao com as areas
envolvidas;

- Atencdo as especifica¢cdes do uso das
marcas.

- Editoragédo gréfica.
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Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Compromisso institucional;

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discrigdo das informacg&es

Realizacdo de eventos
institucionais

E1. Planeja eventos institucionais da Rede Ebserh de forma estruturada e colaborativa, em
articulagdo com as diversas dreas da organizacao;

E2. Elabora, executa e monitora as agcdes com precisdo e antecipa¢do a imprevistos para a
realizacdo de eventos de qualidade que alcancem os objetivos propostos.

Conhecimentos:

- Cerimonial e eventos;

- Visdo integrada da comunicagdo;

- Normativos de cerimonial e eventos;

- Fluxos de trabalho das areas de interfaces;
- LGPD.

Habilidades:

- Articulagdao com as areas envolvidas;

- Visdo sistémica do processo de organizagao
de eventos;

- Resolugao de problemas.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Compromisso institucional;

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e
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sigilo/discrigdo das informacGes

Planejamento e gestdo
de contratos

El. Elabora termos de referéncia e especificagdes contratuais, observando a legislacdo
pertinente e os normativos da Ebserh, segundo as demandas de sua unidade de atuacao;

E2. Acompanha a prestacdo dos servicos contratados, observando o cumprimento das
cladusulas estabelecidas nas etapas de iniciacdo, acompanhamento, fiscalizacdo, avaliacdo de
gualidade, encerramento do contrato, dentre outros.

Conhecimentos:

- Legislagao de licitagdes e contratos
publicos;

- Processo interno de contratacdo na Rede
Ebserh;

- Produto/servico de comunicacdo a ser
contratado;

- Regulamento de Licitagdes e Contratos da
Ebserh (RLCE);

- Procedimentos de elaboracdo de ETP e TR;
- Procedimentos de fiscalizagao do contrato;
- Técnicas de cotagdo de precos.

Habilidades:

- Organizagao;

- Gestao do tempo;
- Planejamento.

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Objetividade;

- Tempestividade;

- Compromisso institucional;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes

- Assertividade.
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Comunicagao e
Articulacao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgao interna, hierarquia
e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos
e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicac¢do nao-violenta;

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.

Redag¢do de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informac¢des de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.
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Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informagdes

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessdrio dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuagao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
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enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- SEII;

- Office 365;

- Softwares de editoracao grafica.

Relacionamento com a
imprensa e
influenciadores digitais e
transparéncia de
informacgdes

E1. Demonstra capacidade de se relacionar adequadamente com agentes internos e externos
a Ebserh, independentemente da midia utilizada, preservando a transparéncia das
informacdes institucionais;

E2. Mantém o foco no que deve ser comunicado e na qualidade da comunicacdo com a
imprensa, transmitindo confiabilidade e assertividade no compartilhamento de informacdes
sobre a gestdao da Rede.

Conhecimentos:

- Visdo sistémica da Rede Ebserh;

- Alinhamento com os objetivos estratégicos
da Rede;

- Técnicas de relacionamento com a
imprensa;

- Técnicas de apuragdo de pautas e
informacodes;

- Técnicas de redagdo e reportagem;

- Técnicas de operagao basica audiovisual;

- Leis e normativos de acesso a informacdo e
de protegdo de dados;

- Relevancia de pautas e mensagens,
conforme cada tipo de publico-alvo;

- Riscos e preservagao da imagem
institucional.

Habilidades:
- Negociacao e conciliagao;
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- Articulagao.

Atitudes:

- Tempestividade;

- Assertividade.

- Discri¢do e zelo com informacgdes sensiveis;
- Criatividade;

- Inovagao.

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacao interna, hierarquia
e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos
e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicagao empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentagdo
e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacgdes.

341




PUBLI

Redacdo de Documentos| E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem |Conhecimentos:

Técnicos da area técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada. - Técnicas de redacao oficial;

- Formatagdo de documentos;

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatacdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, |- Estilos de linguagem;

buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade. - Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizacdo de Sistemas, |E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de Conhecimentos:
Tecnologias e Softwares |atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades |- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
pertinentes; softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;
E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para - Procedimentos operacionais padrdo a
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas. serem registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacao que norteiam os
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procedimentos internos;
- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- SEIl;

- Office 365;

- Outros softwares utilizados pela area.
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Tratamento de
demandas da
populacao

E1l. Recebe, trata, busca subsidio técnico e responde as demandas da populacado, com
tempestividade e em atencdo aos normativos e legislacdo correspondentes;

E2. D4 conhecimento ao cidaddo quanto ao encaminhamento da sua manifesta¢do de
forma a manté-lo devidamente informado sobre o tramite de sua demanda, em
atendimento aos principios legais e de transparéncia institucional.

Conhecimentos:

- Lei n2 13.460/2017 (Cddigo de Defesa do
Usudrio de Servicos Publicos);

- Decreto 9.492/2018;

- Decreto 8.777/2016;

- Decreto n29.094/2017 (Decreto Federal
sobre Simplificacdo);

- Lei de Acesso a Informacao (LAI);

- Decreto 7.724/2012;

- LGPD;

- Portaria CGU 581/2021;

- Estrutura organizacional da Ebserh;

- Regimento interno da Ebserh;

- Estatuto Social da Ebserh;

- Decreto 10.153/2019;

- Tratamento de Denuncias em Ouvidoria.

Habilidades:

- Atendimento ao publico;

- Organizacgao;

- Gestao do tempo;

- Comunicagao oral e escrita;
- Foco em resultado;

- Trabalho em equipe.

Atitudes:

- Abertura para o didlogo;
- Empatia;

- Flexibilidade;

- Criatividade;

- Escuta qualificada;

- Cordialidade;
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- Respeito;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discrigdo das informacGes;

- Discricdo e zelo com informacgdes sensiveis;
- Transparéncia;

- Resiliéncia;

- Proatividade;

- Postura ética.
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Pesquisa de satisfacao
dos usudrios

E1l. Define parametros e conduz pesquisas de satisfacdo dos usudrios com vistas a
levantar informacgdes gerenciais que possibilitem a tomada de decisdo assertiva e
eficiente.

E2. Elabora relatdrios gerenciais acerca dos resultados das pesquisas de satisfacdo
avaliando a percepg¢ao dos usuarios dos servigos da Ebserh, a fim de buscar o continuo
aprimoramento da qualidade do atendimento.

Conhecimentos:

- Processos de trabalho e fluxos internos da
Ebserh;

- Normatizagdo interna referente aos
servicos oferecidos no ambito da Ebserh;

- Tecnologias de conectividade e formuldrios
eletrénicos

- Lei 13.460/2018

- Decreto 9.492/2018

- Metodologia de pesquisa

Habilidades:

- Interagdao com atores externos a Ouvidoria;
- Capacidade de producdo e analise critica
de relatérios;

- Identificagcdo de melhorias a partir de
indicadores de pesquisas

Atitudes:

- Cordialidade;

- Compromisso institucional;
- Proatividade

346



PUBLI

Monitoramento da
Rede de Ouvidorias
Ebserh

E1l. Nomeia e instala as Ouvidorias, monitorando seus indicadores de desempenho de
forma a promover a consolidacdo da Rede de Ouvidorias da Ebserh;

E2. Normatiza, padroniza procedimentos, estabelece diretrizes e da suporte para a Rede
de Ouvidorias, com o intuito de contribuir para o alinhamento institucional no que se
refere a drea de atuacdo.

Conhecimentos:

- Mediacdo de conflitos;

- Decretos e normativos sobre Ouvidoria
(citados nos itens anteriores);

- Portaria 1.181/2020

- Regimento interno da Ebserh;

- Estatuto Social da Ebserh.

Habilidades:

- Comunicacao assertiva;

- Capacidade de dialogo;

- Organizacao de fluxos e processos de
trabalho;

- Producdo e analise critica de relatdrios;
- Trabalho em equipe;

- Planejamento;

- Gestdo de conflitos;

- Capacidade de dar e receber feedback.

Atitudes:

- Tomada de decisao;
- Postura ética;

- Cordialidade;

- Proatividade;

- Resolutividade.

Comunicagao e
Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna, hierarquia

e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas

de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos

e externos.
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Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicagdo empatica

- Comunicagdo nao-violenta

- Capacidade de articulagdo, argumentacao
€ persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Redagdo de
Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padroes de redacgdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;
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- Objetividade;
- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discrigdo das informacgdes.

Utilizagado de Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias
e softwares utilizados na respectiva area de
atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas
e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
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area:

- SEI!

- Fala.BR/CGU

- e-AUD/CGU;

- Office 365

- SIG;

- Painéis da CGU
- Bizagi.

Consolidacao
do Plano de
Providéncia
Permanente

El. Coleta e consolida as recomendacdes e determinac¢des emitidas para a Ebserh
a fim de realizar o monitoramento dos atendimentos das recomendacdes e
determinacdes emitidas pelos érgaos de controle interno e externo, pela Auditoria
Interna e pelos Conselhos da Ebserh.

E2. Elabora documento registrando de maneira sistematica e coerente o resultado
do monitoramento interno das recomendagdes e determinagdes emitidas pelos
drgdos de controle interno e externo.

Conhecimentos:

- Fluxo dos 6rgdos de controle (tratamento
de demandas);

- Dominio da metodologia (capacitacdo
técnica, fluxo do monitoramento);

- Monitoramento (fluxo de tratamento
interno da demanda, envio e avaliagao das
respostas);

- Pontos de checagem.

Habilidades:

- Analise critica (avaliagao qualitativa);
- Planejamento;

- Comunicacgado oral e escrita;

- Organizagao.

Atitudes:

- Atencao a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.
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Elaboracdo de Relatdrios de
Auditoria Interna

E1l. Apresenta os resultados das avaliacdes realizadas de maneira organizada e
sistematica, a fim de apontar se determinados procedimentos, processos ou atos
publicos estdo coerentes com os critérios correspondentes (leis, normativos, entre
outros);

E2. Analisa dados e evidéncias fazendo recomendacgdes coerentes e tecnicamente
fundamentadas que possam ser monitoradas e mensuradas adequadamente para
o alcance de maiores indices de conformidade e de compliance na gestdo dos atos
internos da Ebserh.

Conhecimentos:

- Planejamento de Auditoria;

- Ac¢Oes de auditoria e consultoria (COSO,
Cobit, Controle Interno, fraude);

- Auditoria interna, procedimentos de
auditoria, avaliacdo de processos,
mapeamento, identificacdo de desvios;

- Metodologias e fluxo da auditoria:
planejamento, execucdo e comunicacao dos
resultados, capacitacdo técnica;

- Técnicas de redacdo de Relatério de
Auditoria;

- Etapas da construcdo do Relatorio de
Auditoria (Introducdo, Informacdes,
Achados, Recomendagdes, Conclusdes).

Habilidades:

- Precisao;

- Independéncia (livre de influéncias,
imparcialidade);

- Comunicacdo eficaz (clareza, redacdo
oficial, redacdo técnica);

Atitudes:

- Proatividade;
- Cordialidade;
- Postura ética;
- Disciplina;

- Empatia;

- Discricao.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto
na forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e
tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias
e entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da
unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgao interna, hierarquia
e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos
e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao
e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.

352



PUBLI

Redacao de Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacgao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informagdes.

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas
as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando
disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias
e softwares utilizados na respectiva area de
atuacgado;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas
e softwares;

- Normativos e legislagdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
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- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- Sistema Horus;

- SEI;

- e-Aud;

- Sistema SIG-Auditoria;

- Office 365.
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Tratamento e
prevencdo de
desvios na gestdo
publica

El. Coordena, orienta, controla e avalia as atividades de correicdo da rede Ebserh,
buscando aprimoramento continuo para assegurar a probidade na atuagao da Empresa;

E2. Instaura Rito Sumadrio, Investigacao Preliminar ou Processo Administrativo
Sancionador avaliando possiveis irregularidades cometidas por colaboradores da Ebserh
ou por Empresas que violem a Lei Anticorrupcao, aplicando san¢des administrativas
cabiveis e/ou encaminhando para o Colegiado de Julgamento Disciplinar, de maneira
tempestiva e eficaz, de forma a combater irregularidades administrativas ou praticas
lesivas ao patrimonio publico.

Conhecimentos:

- Processo Administrativo Sancionador;

- Sistema de Correi¢cdo do Poder Executivo Fedd
- Direito Disciplinar;

- Responsabilidade Disciplinar;

- Procedimentos Investigativos e Acusatorios;

- Juizo de admissibilidade;

- Composicao e requisitos dos membros de
comissdes de processos investigativos e acusat
- Redacgao de relatérios avaliativos;

- Legislacdo correlata, Decretos e Instrucdes
normativas;

- Estatuto Social da Ebserh;

- Regimento interno da Ebserh;

- Sistemas de informacgdes da Administracdo Pu
- Estrutura organizacional do SISCOR - Decreto
10.768/2021;- Norma Operacional de Controle
Disciplinar da EBSERH,;

- Norma Operacional PAR da EBSERH;

- Regulamento de Pessoal da EBSERH;

- Cédigo de ética e conduta da EBSERH;

- Normativos internos da EBSERH;

- CLT;

- Manual de Direito Disciplinar para Estatais da
- LGPD;

- Lei: 8.429/1992;

- Lei: 12846/2013;

- Decreto: 8420/2015;

-IN CGU 13/2019;
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Habilidades:

- Comunicacgao clara (escrita e oral);
- Habilidade investigativa;

- Andlise critica.

Atitudes:

- Postura ética;

- Discricao;

- Imparcialidade;

- Compromisso institucional;
- Comprometimento com a acurécia e sigilo/dis
das informacdes;

- Objetividade;

- Integridade;

- Proatividade;

- Cordialidade;

- Disciplina;

- Abertura para didlogo.

Orientagdo sobre
procedimentos e
condutas da
Corregedoria-
Geral

El. Organiza e redige relatérios acerca de procedimentos e condutas relacionadas as
operacdes disciplinares, e elabora normativos a fim de contribuir para acGes educativas e
de orientagdo sobre sua area de atuagao;

E2. Consolida atividades e resultados alcangados pela drea e dissemina conhecimentos
basicos da Corregedoria-Geral contribuindo para a transparéncia dos atos, contribuindo
para a cultura de prevencdo de infracGes correicionais.

Conhecimentos:

- Normas e procedimentos da area;
- Legislagdo pertinente;

- Redagado de relatérios

Habilidades:

- Comunicacgao clara e objetiva;
- Analise sistémica;

- Objetividade;

Atitudes:
- Integridade;
- Organizagdo;

- Proatividade;
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- Assertividade;

- Saber lidar com conflitos;

- Manter-se atualizado com a legislacao
pertinente;

- Comunicagdo nao-violenta.

Comunicagao e
Articulacdo

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacgdo interna,
hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao
e persuasao.

Atitudes:
- Postura ética;
- Respeito as diversidades;
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- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discrigdo das informacgdes.

Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redag¢do e formatagdo com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua
unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatagao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade;
- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacgdes.
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Utilizacao de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias
e softwares utilizados na respectiva area
de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas
e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldégicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- SEl;

- Office 365;

- Outros softwares especificos da area.
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Elaboracdo e formalizacdo de
Contratos, Atas de Registro
de Pregos e demais
instrumentos de compras e
convénios.

(Sede e HUFs)

E1l. Elabora minuta de Atas de Registro de Preco, contratos e convénios para subsidiar
o rito processual correspondente de maneira adequada e sistematizada, com
observancia as orientagdes e jurisprudéncia especificas (internas e externas).

E2. Documenta e formaliza as etapas relativas a Atas de Registro de Pregos, contratos
e convénios, coletando as devidas assinaturas, zelando pela adequagdo do rito
processual correspondente.

Conhecimentos:

- Modelos de contratos e atas de
registro de precos;

- Legislagbes acerca de licitagdes e
contratos;

- Lei 13303/16;

- Decreto 7892/13;

- RLCE;

- Redagdo de termos e cldusulas;

- Coesdo, coeréncia, correcao
gramatical;

- Alinhamento as politicas publicas e
conformidade legal;

Habilidades:

- Leitura critica

- Capacidade de analise e sintese;
- Organizagao.
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Atitudes:

- Postura ética;

- Compromisso institucional;
- Zelo aos dados sensiveis;

- Integridade;

- Transparéncia;

- Objetividade;

- Assertividade.
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Suporte a gestdo de
contratos da Rede

El. Orienta e instrui adequadamente os gestores da Rede quanto a correta aplicacdao
da legislacao relativa a contratos publicos, em cumprimento aos normativos legais
correlatos e fluxos processuais internos da Ebserh.

E2. Monitora o andamento e o cronograma das atividades das contratacdes da
Administracao Central e da Unidade Hospitalar, de forma a promover o alinhamento
estratégico e metodoldgico sob os atos de gestdo de compras e contratos da Rede.

Conhecimentos:

- Regulamentos e legislacdes vigentes
sobre contratos e licitacOes;

- Orientagdes técnicas da Administragdo
Central.

Habilidades:

- Gestao de conflitos;

- Analise critica;

- Pronto atendimento as demandas de
duvidas e orientacGes das unidades da
Rede;

- Oratoria;

- Articulacdo e intermedia¢do com
fornecedores e clientes internos;

- Didatica.

Atitudes:

- Empatia;

- Sensibilidade acerca do contexto
institucional e social;

- Cordialidade;

- Assertividade;

- Objetividade;

- Compromisso institucional;

- Postura ética.
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Gestdo de contratos e
convénios

E1l. Realiza 0 acompanhamento técnico das etapas e clausulas dos contratos e
convénios vigentes e a serem celebrados, procedendo a devida instrucdao processual e
orientacao a gestores e fiscais acerca das normas, politicas e procedimentos
correspondentes;

E2. Monitora a execugdo e prestacdao de contas dos contratos e convénios registrando
as atividades de maneira sistematizada visando o fiel cumprimento dos instrumentos.

Conhecimentos:

- Lei 13.303/16;

- RLC da EBSERH;

- Instru¢des Normativas;

- Fluxo processual;

- Instrugdes de trabalho, POP’s;

- Redagdo de minutas;

- Redacdo oficial;

- Praticas de prestacdo de servicos;
- SICONV modulo |, I e lIl;

- Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos;

- Elaboragdo e andlise da Planilha de
custos;

- Apuragao de irregularidades;

Habilidades:

- Interpretagdo de texto;
- Organizagao;

- Disciplina;

- Articulacgdo;

- Analise critica.

Atitudes:

- Postura ética;

- Responsabilidade;

- Objetividade;

- Atencdo a detalhes;

- Compromisso institucional;
- Proatividade.
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Comunicacdo e Articulacdo | E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na Conhecimentos:
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de | - Fluxos de comunicagdo interna,
publico-alvo. hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e | ferramentas de comunicagao utilizados
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;;

- Comunicagdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulacgdo,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisao gramatical, coesao e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade;

- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informac&es
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- ComprasNet Contratos;

- SIAFI;

- SIASG;
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- Sistemas gerenciais informatizados;
- SEI;
- Office 365.
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Controle e monitoramento
dos saldos contratuais e sua
cobertura orgamentaria

E1. Monitora a execucdo orcamentdria dos contratos sob sua responsabilidade, de
maneira organizada e sistematizada, contribuindo para a adequada gestdo de
recursos publicos;

E2. Instrui processo para emissdao de empenho, reforgo e outros correlatos, com
vistas a cumprir as obrigacdes legais e contratuais e garantir a continuidade e
legitimidade dos respectivos atos.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracao Central
relativas aos convénios e aos contratos;
- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93; Lei complementar n2 101,
de 4 de maio de 2000;

- Lei 14.133/21; Decreto 7892/13; Decreto
10024/19;

- Papéis e responsabilidades do gestor e
do fiscal do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo dos saldos de empenho;

- Obrigagbes contratuais;

- Indicadores de indice de Medigdo de
Resultado;

- Adverténcias, san¢des e penalidades.

Habilidades:

- Atencdo aos prazos, valores e execugao
dos objetos contratados, aditivos e outros
instrumentos;

- Elaboragao de planilhas eletronicas para
controle orgamentario.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Atencao a detalhes;

- Objetividade;

- Tempestividade.
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Comunicacdo e Articulacdo | E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na | Conhecimentos:

forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo - Fluxos de comunicagao interna,

de publico-alvo. hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e | ferramentas de comunicagdo utilizados
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. | pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoéria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;
- Capacidade de articulagdo,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdo gramatical, coesao e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua
area de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros

equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnolégicas;
- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- SEIl;

- ComprasNet Contratos;

- SIASG;

- Office 365.
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Selegao de fornecedores

(Sede)

E1. Atua na conducdo dos procedimentos licitatorios com transparéncia e
tempestividade em atendimento aos normativos legais, com vistas a assegurar a
lisura do processo;

E2. Avalia os licitantes quanto ao atendimento do instrumento convocatério com
isonomia e objetividade, promovendo a adjudicacado do objeto, atendendo aos
principios da Administracao Publica;

Conhecimentos:

- RLC da Ebserh;

- Decreto 7892/13;

- Decreto 10024/19;

- Lei 13303/16;

-IN 05/2017;

- Instrumentos normativos que envolvem o
tema licitagcOes e contratos de modo geral;
- Definigdo e gestao de indicadores;

- Conhecimento dos sistemas
informatizados;

Habilidades:

- Senso critico;

- Capacidade analitica de dados e defini¢ao
de estratégias;

- Habilidade escrita

Atitudes:

- Empatia;

- Objetividade;

- Responsabilidade;

- Postura ética

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes;

- Discri¢do e zelo com informacgdes
sensiveis;
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Governanca de aquisicoes

El. Elabora diretrizes e processos relativos a aquisicao de bens, servicos e compras
publicas em geral, em atencdo as prioridades e estratégias institucionais da Ebserh,
observando os instrumentos normativos-legais correspondentes.

E2. Define e organiza agdes de controle de maneira clara e objetiva, contribuindo para
a devida instrucao processual e otimizagao de recursos publicos visando o
alinhamento institucional quanto a adequada operacionalizagdo dos processos de
aquisicao.

Conhecimentos:

- Procedimentos de controle,
acompanhamento, gestao e fiscaliza¢do de
atas e contratos;

- Verificagao de regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria, tais como
SICAF, cadin, CNDs;

- Aplicacdo de sang0es previstas por
inexecugdo contratual;

- Manutenc¢do em relacdo a notificagGes,
principalmente no VIGIHOSP, bem como
em relacdo a determinados itens;

- Técnicas de acompanhamento de
fornecedores quanto ao cumprimento
total da contratagao;

- Gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Conferéncia no recebimento de materiais
- notas, material, conformidade;

- Analise critica;

- Organizagao;

- Relacionamento com fornecedores;

- Planejamento.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Responsabilidade;

- Proatividade;

- Transparéncia.
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Comunicagao e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo
de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna,
hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas
de comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;;

- Comunicacdo ndo-violenta

- Capacidade de articulacdo, argumentacao
e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdo gramatical, coesao e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informacdes
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Utilizagao de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos sistemas
e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacgao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldégicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- SEI!;

- ComprasNet Contratos;

- SIASG;

- Office 365.
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FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS

Fiscalizagdo administrativa de
contratos

El. Fiscaliza administrativamente a execug¢do dos contratos com dedicagdo
exclusiva de mao de obra - DEMO e as contratagdes de Tl do HUF de forma
preventiva, rotineira e sistematica, em observancia a legislacao vigente;

E2. Analisa a documentacdo relativa as verbas trabalhistas, previdenciarias, conta
vinculada e demais documentacdes correlatas, de forma a assegurar a
conformidade contratual;

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administragao Central
relativas a fiscalizacdo de contratos;
- Lei 13.303/16;

-IN 05/2017;

- Norma Operacional n2 02/2019;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do

fiscal do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Obrigac¢Ges contratuais;

- Indicadores de indice de Medicdo de
Resultado;

- Vinculagdo ao instrumento contratual;
- Processos de apuracgado de
irregularidades;

- Processo eletronico e sistema gerenciais
informatizados como o Comprasnet
Contratos.

- Legislacdo trabalhista e previdenciaria.

Habilidades:
- Organizagao;
- Habilidade numérica

Atitudes:

- Responsabilidade;

- Atencao a detalhes;
- Tempestividade;

- Objetividade.
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Reequilibrio econémico e
financeiro dos contratos

E1. Analisa planilhas de custos e formacao de precos dos procedimentos licitatdrios
de forma a garantir a conformidade das informacgdes constantes na proposta do
fornecedor;

E2. Avalia os pleitos dos fornecedores referentes ao reequilibrio econémico e
financeiro dos contratos (repactuacdo, reajuste ou revisdao contratual), consolidando
as informag0es em pareceres técnicos.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central
relativas a fiscalizagdo de contratos;

- Lei 13.303/16; IN 05/2017;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Obriga¢Ges contratuais;

- Vinculacdo ao instrumento contratual;
- LegislagGes trabalhistas e previdenciarias;
- Nogbes de contabilidade;

- Planilha de custo e formacgdo de precos
- BDI (Bonificagdo de despesas indiretas)

Habilidades:

- Atencdo a prazos, valores e execucdo dos
objetos contratados, aditivos e
apostilamentos;

- Habilidade numérica;

- Comunicagao.

Atitudes:

- Responsabilidade;

- Atengdo a detalhes;

- Compromisso institucional;

- Tempestividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacdes.
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Apuracgao de irregularidades

E1l. Apura eventuais irregularidades decorrentes dos procedimentos licitatérios ou
execucoes contratuais, conduzindo o processo administrativo, de forma a cumprir a
legislagdo pertinente;

E2. Elabora relatdrio conclusivo sobre a apuracao realizada, sugerindo a aplicacao
de penalidade ou o arquivamento para a decisdo da autoridade julgadora;

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdo Central
relativas a fiscalizagdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

-IN 05/2017;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- ObrigacGes contratuais;

- Vinculacdo ao instrumento contratual;
- LegislacGes trabalhistas e previdenciarias;
- Nogbes de contabilidade;

- Planilha de custo e formacgdo de precos
- BDI (Bonificagdo de despesas indiretas)

Habilidades:

- Atencdo a prazos, valores e execucdo dos
objetos contratados, aditivos e
apostilamentos;

- Habilidade numérica

- Articulagao.

Atitudes:

- Objetividade;

- Responsabilidade;

- Atencgdo a detalhes;
- Tempestividade.
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Fiscalizagao de contratos

E1. Monitora a execuc¢do dos contratos sob sua
responsabilidade, de maneira organizada, zelando pelo
atendimento as especificacbes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos
relacionados a contratacdo, fazendo os encaminhamentos
devidos de acordo com instrumentos normativos que que
tratam sobre a execugdo contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracao Central relativas a
fiscalizagao de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8666/93;

- Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal do
contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Obrigagbes contratuais;

- Indicadores de indice de Medic3o de Resultado;
- Acompanhamento das vigéncias;

- Revisdo de valores;

- Vinculagdo ao instrumento;

- Adverténcias, san¢des e penalidades;

- Processo eletronico e sistema gerenciais
informatizados como o Comprasnet Contratos.

Habilidades:

- Atencgao a prazos, valores e execu¢do dos objetos
contratados, aditivos e apostilamentos;

- Elaboragao de planilhas eletrénicas.

Atitudes:

- Objetividade;

- Atencdo a detalhes;
- Proatividade.
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Monitoramento da infraestrutura de
Sede

E1. Monitora o funcionamento das instalacdes fisicas, tais como
hidraulicas, elétricas, conservacao e limpeza, avaliando estado
de preservacao e adequada operagao, com vistas a contribuir
para a qualidade e regularidade da infraestrutura de apoio a
Ebserh.

E2. Identifica critérios e indicadores que considerem a
otimizacdo no uso da infraestrutura da Sede, a fim de estimar
atividades de manutencdo (preditiva, preventiva e corretiva),
de maneira sistematizada e controlada.

Conhecimentos:

- Normativos da Ebserh;

- Necessidades de infraestrutura das areas da Sede;
- Gestdo de metas e indicadores;

- Arquitetura de ambientes de trabalho.

Habilidades:

- Comunicacdo clara e objetiva;
- Planejamento;

- Resolugdo de conflitos;

- Tomada de decisdo.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Objetividade;

- Proatividade;

- Iniciativa;

- Zelo na utilizagdo de recursos.

Controle patrimonial

E1. Monitora dados referentes aos bens patrimoniais, tais como
identificacdo, quantitativo, condi¢des de uso, localizacdo,
mediante registro e documentagdo sistematizados de maneira
alinhada com normas técnicas, administrativas e legais.

E2. Controla os bens patrimoniais sob seu uso ou guarda,
considerando procedimentos relativos a vida util, visando a
adequada fiscalizagdo quanto a sua correta incorporacao,
movimentacdo, preservacdo e desfazimento

Conhecimentos:

- Fluxo do processo de compras publicas;

- NogOes basicas de contabilidade - classificagao e
incorporagdo de itens, depreciagdo e desfazimento de
bens;

- Técnicas de inventdrio

Habilidades:

- Comunicagao clara e eficiente;
- Observagao;

- Organizagao

Atitudes:
- Cordialidade;
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- Objetividade;

- Atencgdo a detalhes;

- Transparéncia;

- Zelo na utilizacdo de recursos.

Controle de almoxarifado

E1l. Registra e armazena itens de almoxarifado de maneira
apropriada contribuindo para maior eficicia no controle e
otimizacdo dos estoques;

E2. Controla e movimenta bens de consumo registrando em
sistemas informatizados prdprios, de forma a contribuir para a
acuracia e eficiéncia dos inventarios.

Conhecimentos:

- Fluxo de compras publicas;

- Nogdes basicas de contabilidade;
- Técnicas de inventario;

- Sistemas informatizados para gestdo de inventario.

Habilidades:

- Organizacgao;

- Planejamento;

- Articulagao;

- Uso racional de materiais de escritério.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Objetividade;

- Zelo na utilizagcdo de recursos.
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Comunicagao e Articulagao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno
e externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto
e articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal,;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informacgdes.
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Redagdo de Documentos Técnicos da
area

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com
clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva,
consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesao e coeréncia, buscando manter ou aprimorar
a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacgao oficial;

- Formatacao de documentos;

- Estilos de linguagem;

- Novo Acordo Ortografico;

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade;

- Linguagem simples.

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e sigilo/discricdo
das informagdes

Utilizacao de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuagdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
qguando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de atuacgao;
- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares de
sua area de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros equipamentos
informatizados pertinentes.
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Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- SEIl;

- SIASG;

- Office 365.
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Compras publicas

El. Identifica e organiza de maneira sistematica as a¢Ges
necessarias para subsidiar tecnicamente e de forma coerente,
os procedimentos de compras publicas em conformidade com a
legislagdo correlata;

E2. Coleta e analisa as demandas de compras publicas
contribuindo para a devida instrucao processual e otimizagdo
de recursos publicos de forma a suprir adequadamente as
requisicées correspondentes.

Conhecimentos:

- Politicas publicas;

- RLC da Ebserh

- Instrumentos normativos que envolvem o tema
licitacGes e contratos de modo geral;

- Planejamento estratégico da Ebserh;

- Planejamento e monitoramento de compras;

- Definicdo e gestdo de indicadores.

Habilidades:

- Senso critico;

- Capacidade analitica de dados e definicdo de
estratégias;

- Organizacgao;

- Planejamento.

Atitudes:

- Proatividade;

- Transparéncia;

- Zelo com o uso dos recursos publicos;
- Atencgdo a detalhes.
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Centralizacao de compras publicas

E1. Organiza as informacodes relativas aos procedimentos de
compras publicas, de maneira didatica e alinhada com a
estratégia da Ebserh e normativos legais, para contribuir com o
alinhamento conceitual e processual na Rede;

E2. Analisa as necessidades de compras da estrutura funcional
da Rede, organizando o planejamento das a¢des necessarias
com visdo sistémica e eficiéncia dos gastos publicos, em
observancia aos fluxos processuais correspondentes.

Conhecimentos:

- Estrutura funcional da rede;

- Estratégias e ferramentas de centralizagao;

- Recursos tecnoldgicos que facilitam a
centralizagdo;

- Planejamento e alinhamento estratégico;

- Compras publicas;

- RLC da Ebserh.

- Instrumentos normativos que envolvem o tema
licitacGes e contratos de modo geral.

Habilidades:

- Fomento ao engajamento e alinhamento acerca de

compras e contratagles para rede;
- Argumentacao;

- Articulacao;

- Organizacgao;

- Planejamento;

- Comunicagao assertiva.

Atitudes:

- Inovagao;

- Zelo com uso dos recursos publicos;
- Transparéncia;

- Objetividade;

- Proatividade.
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Comunicagao e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno
e externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto
e articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagado interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicacdo empatica

- Comunicacdo ndo-violenta

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacg&es
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Redacdo de Documentos Técnicos da | E1. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com Conhecimentos:
area clareza utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, - Técnicas de redagao oficial
consolidando informagdes de forma estruturada. - Formatagdo de documentos
- Estilos de linguagem
E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo - Novo Acordo Ortografico
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar | - Modelos, padrées e templates de documentos da
a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade. Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicagdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informagdes
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Utilizacao de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de atuacao;
- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares
de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:
- SEl!;

- SIASG;

- AGHU;

- Office 365.
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PUBLI

Diagndstico situacional do Parque
Tecnolégico e do mercado fornecedor
de solugdes de Equipamentos Médico-
Hospitalares (EMH).

E1. Monitora e analisa as condicdes do parque tecnoldgico de
EMH considerando critérios de obsolescéncia e o
dimensionamento necessdrio ao seu adequado
funcionamento, em atendimento aos requisitos das areas
assistenciais;

E2. Identifica e especifica a viabilidade de solugdes que
atendam as demandas dos servicos sob sua responsabilidade,
de forma a subsidiar tecnicamente as futuras aquisicbes/ou
contragGes de servicos para EMH, assim como subsidiar
projetos de engenharia e arquitetura a eles relacionados.

Conhecimentos:

- Conhecimento de Mercado;

- Custos de aquisicdao e manutencdo de cada
equipamento;

- Frequéncia de quebra de cada equipamento;

- Obsolescéncia tecnoldgica de cada equipamento;
- Equipamentos de baixa, média e alta
complexidade;

- Alertas de fim de suporte técnico do fabricante e
vida Util do equipamento

Legislagdo sanitaria;

Legislacdes e normativos;

Boas Praticas do Ministério da Saude - SOMA SUS;
Portarias, Resolucdo Diretdria Colegiada - RDCs;
Notas Técnicas da Ebserh e da Anvisa;

Estrutura regimental e funcional da Ebserh e dos
HUFs.

Habilidades:

- Capacidade analitica;
- Articulagdo;

- Observagao.

Atitudes:

- Atencgdo a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.
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Manutencao de Equipamentos Médico-
Hospitalares (EMH).

E1. Realiza rondas e inspec¢des técnicas de EMH para
identificar eventuais demandas de manutencao, regulagem
ou riscos de quebra de equipamentos, com atencdo aos
detalhes técnicos e precaucdo, para subsidiar as manutencdes
preventivas ou corretivas;

E2. Planeja e providencia os servicos da manutengao
programada, calibracées, qualifica¢des, teste de seguranga
elétrica e manutengdes corretivas de EMH, com agilidade, de
acordo com principios de funcionamento e obsolescéncia
tecnoldgica, mantendo o adequado registro do histérico de
manutencgdes.

Conhecimentos:

- Legislagdo sanitdria e Normas da ABNT relativas a

EMH;

- Principios de funcionamento dos Equipamentos
Médico-Hospitalares;

- Necessidades de qualificagdo, manutencao,
calibracdo e teste de seguranca elétrica de cada
equipamento;

- Norma regulamentadora NR10;

- Manuseio de ferramentas, instrumentos de
medicdo, simuladores paciente, analisadores e
padrdes de calibracao,

- Manuais dos préprios EMH,;

- Riscos fisicos e bioldgicos existentes para
manuseio dos equipamentos infectados ou que
oferecem riscos elétricos.

Habilidades:
- Capacidade analitica;
- Articulacdo.

Atitudes:

- Atencao a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.
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Fiscalizacao de contratos E1. Monitora a execuc¢do dos contratos sob sua responsabilidade, | Conhecimentos:
de maneira organizada, zelando pelo atendimento as - Fiscalizacdo Técnica de Contratos;
especificacdes técnicas e prazos de entrega; - Diretrizes da Administracao Central relativas a

fiscalizacdo de contratos;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados a | - Lei 13.303/16;

contratacdo, fazendo os encaminhamentos devidos de acordo com | - Lei 8666/93;

instrumentos normativos que tratam sobre a execucdo contratual. | - Lei 14.133/21;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do
fiscal do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- Mercado de assisténcias técnicas e
fornecedores de pecas e acessorios;

- Obrigacdes contratuais; Indicadores de indice
de Medicdo de Resultado.

Habilidades:

- Atengdo a prazos;

- Capacidade analitica;
- Proatividade;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Atencao;

- Proatividade;

- Compromisso institucional.
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Execugdo orgamentaria

E1. Monitora e analisa dados relativos a situacdo orcamentdria dos
processos administrativos sob sua responsabilidade para a correta
utilizacdo dos recursos orcamentdrios, visando o alcance da
eficiéncia administrativa.

E2. Instrui adequadamente processos de pagamento de despesas
dos contratos de sua drea, respeitando o cronograma fisico-
financeiro de forma a cumprir rigorosamente a programacgao
prevista.

Conhecimentos:

- Plano de Investimentos;

- Nogdes basicas de orgcamento publico;
- Diretrizes orcamentarias da Ebserh.

Habilidades:

- Argumentacdo técnica para apoiar a tomada
de decisdo da governanca;

- Negociagao;

- Analise critica;

- Organizacgao.

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional;

- Compromisso com a sustentabilidade
financeira do HU.

397



PUBLI

Monitoramento de instalagdes, testes
e capacita¢do dos usuarios em
Equipamentos Médico-Hospitalares
(EMH)

E1. Monitora novas instalacdes e realiza os testes necessarios de
forma a assegurar o adequado funcionamento de EMH, em
atendimento as demandas das dreas assistenciais e especificacdes
técnicas;

E2. Planeja e realiza a capacita¢do dos usuarios de EMH
orientando-os quanto ao uso, operagdo e manutengdo dos
equipamentos, com clareza e atengdo aos riscos fisicos e
bioldgicos associados ao seu manuseio.

Conhecimentos:

- Manuais de instalagdo de EMH;
- Testes de instalacdo de EMH;

- Planejamento de capacitagdes;
- Coordenacdo de instrutores;

- Técnicas de apresentacgao;

- Recursos instrucionais;

- Andragogia

Habilidades:

- Didatica;

- Visdo analitica;

- Comunicacao clara e eficiente

Atitudes:

- Empatia;

- Cordialidade;

- Respeito as diversidades;
- Proatividade;

- Atencdo a detalhes
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Comunicagao e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicac¢do empatica

- Comunicagdo ndo-violenta

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informac&es
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Redag¢do de Documentos Técnicos da
area

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da comunicagao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizagado de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuagao para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
qguando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizagdo de sistemas e

400



PUBLI

softwares de sua area de atuacao;
- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- Sistema de Gerenciamento de Tecnologia em
Saude - GETS;

- SEI!

- Office 365;

- Sig Ebserh;

- Bizagi.
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Planejamento e implementacao de
melhorias em hotelaria hospitalar

E1. Investiga lacunas de melhorias, avalia inconformidades e
analisa a viabilidade das solug¢des para a adequada prestacdo de
servicos de hotelaria hospitalar elaborando planos de a¢do que

subsidiem tanto do planejamento das contratagdes
correspondentes como da operacao.

E2. Elabora e implementa plano de melhorias dos servigos de
hotelaria hospitalar de acordo com as normas internas, operacao
e responsabilidades, orientando os usuarios quanto ao correto
uso e conservagdo de recursos e materiais correspondentes.

Conhecimentos:

- Elaboragao, pactuacdo, execucdo e
monitoramento de planos de acdo relacionados
aos servicos de hotelaria hospitalar;

- Monitoramento dos Servicos e Indicadores de
Hotelaria;

- Gestao do conhecimento em HH;

- Levantamento, analise de viabilidade e
incorporacdo de inovacodes;

- Politicas, normas e diretrizes de HH (Adm
Central);

- Material técnico produzido pela Ebserh (Adm
Central), inclusive Manuais;

- Instrumentos padronizados de contratagdes em
HH pelos HU;

- Requisitos técnicos (HU e Adm Central) e
monitoramento da aderéncia das unidades ao Selo
Ebserh (Adm Central);

- Diretrizes de gestdo de contratos da Rede Ebserh;
- Servigos de apoio — legislagdao sanitaria e normas
Ebserh, literatura técnico-cientifica e suas
atualizagOes;

- Administragdo Publica (instrugdo processual;
planejamento, estabelecimento de preco de
referéncia, apoio a licitacdo, execucdo/gestdo do
contrato e atas de registro de precos);

- Planejamento e gestao de projetos;

- Redagao oficial;

- Gestdo por Processos (Mapeamento de processos
e identificacdo de lacunas);
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- Gestdo/andlise de dados;

- Mercado local, regional e nacional de servicos de
apoio;

- Nogdes basicas em Economia;

- Analise sobre cenarios econémicos;

- Andlise de propostas de precos e avaliagao de
inexequibilidade;

- Nogdes de custos hospitalares.

Habilidades:

- Capacidade de identificar e gerir riscos;

- Visdo sistémica;

- Raciocinio ldgico;

- Comunicacdo oral e escrita objetiva e clara;
- Capacidade de sintese;

- Organizagao;

- Negociagao.

Atitudes:

- Integridade;

- Atencdo a detalhes;

- Capacidade de posicionamento firme para
cumprimento de regras e normas;

- Monitoramento in loco das instalacdes e servicos
de HH;

- Disposicao para conhecer e aprender novas
tecnologias;

- Facilidade de lidar com prazos e pressao;

- Disponibilidade;

- Comprometimento com a sustentabilidade
financeira do Hospital;

- Analise de dados, cenarios, indicadores,
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contextos, tendéncias - com senso critico;
- Inovagao;

- Planejamento;

- Persuasao;

- Empatia;

- Objetividade;

- Abertura para novos modelos mentais;
- Resiliéncia;

- Criatividade;

- Proatividade;

- Assertividade.
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Execucdo dos servigos de hotelaria
hospitalar

E1l. Operacionaliza servigos de hotelaria hospitalar e promove
acdes educativas para a populacdo interna e externa, de acordo
com sua darea especifica de atuacao, de maneira tempestiva e
organizada.

E2. Analisa indicadores e executa a¢Ges para assegurar a
qualidade e continuidade dos servigos de hotelaria hospitalar,
suprindo adequadamente o atendimento as areas assistenciais e
operacionais do hospital.

Conhecimentos:
- Servicos de apoio:

Nutricdo hospitalar;

Higienizacdo hospitalar;

Lavanderia, rouparia, costuraria e
logistica da roupa hospitalar;

Remocado - ambulancia;

Residuos hospitalares;

Controle e manejo de pragas e vetores.
- Legislagdo sanitaria e normas Ebserh;
- Literatura técnico-cientifica, atualizacdes;
- Administracdo Publica;
- Nogdes de administragao;
- Logistica de servigos;
- Gestdo por Processos (Mapeamento de processos
e identificacdo de lacunas);
- Gestdo de estoques e distribuicdo de insumos;
- Nogdes de Economia;
- Gestdo de riscos;
- Dimensionamento de pessoas, materiais e outros
recursos.

Habilidades:

- Visdo sistémica do HU;

- Boa relagado interpessoal;

- Comunicagao eficaz — terceiros e equipes do HU;
- Analise de dados, indicadores, contextos - com
senso critico;

- Capacidade de identificar e gerir riscos;

- Negociacgao;

- Habilidade para ensinar e conscientizar os
diferentes publicos dos HUF’s.
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— Organizagao.

Atitudes:

- Integridade;

- Comprometimento;

- Atencgdo a detalhes;

- Firmeza para cumprimento de regras e normas;
- Monitoramento in loco das instalacGes e servigos
de HH;

- Proatividade;

- Assertividade;

- Disposicdo para aprender;

- Facilidade de lidar com prazos e pressao;

- Foco na solugdo;

- Criatividade;

- Empatia;

- Compromisso com a sustentabilidade financeira
do HU.
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Fiscalizagdo de contratos

E1. Monitora a execucdo dos contratos sob sua
responsabilidade, de maneira organizada, zelando pelo
atendimento as especificacdes técnicas e prazos de entrega;

E2. Registra adequadamente as ocorréncias e fatos relacionados
a contratacdo, fazendo os encaminhamentos devidos de acordo
com instrumentos normativos que que tratam sobre a execug¢do
contratual.

Conhecimentos:

- Diretrizes da Administracdao Central relativas a
fiscalizacdo de contratos;

- Lei 13.303/16;

- Lei 8.666/93;

- Lei 14.133/21;

- Instru¢do Normativa 05/2017;

- Papéis e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato;

- Gestdo de indicadores de contrato;

- Gestdo de fornecedores;

- ObrigacGes contratuais;

- Indicadores de indice de Medic3o de Resultado.

Habilidades:

- Atencao a prazos;

- Capacidade analitica;

- Visdo sistémica;

- Negociacgao;

- Trabalho em equipe;

- Capacidade de identificar e gerir riscos;

- Facilidade de lidar com prazos e pressao;
- Foco em resultados;

- Organizagao.

Atitudes:

- Atencgdo a detalhes;

- Objetividade;

- Proatividade;

- Antecipar-se a problemas;

- Comprometimento com o HU e a Rede;

- Firmeza no cumprimento de regras e normas;
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- Comprometimento com a sustentabilidade
financeira do HU;
- Foco na resolugao de problemas.
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Monitoramento dos ambientes de
uso coletivo

E1. Monitora os espacos fisicos de uso coletivo e de convivéncia,
descanso, conforto e copa, fluxos, rotinas e planos de
contingéncia, conforme os manuais e POPs da drea, de forma a
manter a organizacdo e condi¢des de uso adequadas, de acordo
com normativos vigentes.

E2. Aciona outros setores e unidades de forma a prover
infraestrutura para conservac¢ao e manutencao dos ambientes
de uso coletivo, de acordo com os recursos disponiveis e em
atendimento aos normativos vigentes, com a agilidade e
tempestividade necessarias.

Conhecimentos:

- Organizacgao dos espacos fisicos para convivéncia,

descanso, conforto e copa;

- Condig¢Ges de uso e desgaste do mobilidrio de
areas de uso coletivo;

- Diretrizes e normas Ebserh;

- Legislacdo sanitaria, literatura técnico-cientifica e

suas atualizagGes;
- Administragdo Publica;
- Gestdo de riscos.

Habilidades:

- Visdo sistémica;

- Observacao;

- Facil comunicagao — equipes do HUF;

- Firmeza na argumentagdo para fazer cumprir
regras e normas;

- Negociagao;

- Analise de dados, indicadores, contextos - com
senso critico.

Atitudes:

- Comprometimento;

- Proatividade;

- Empatia;

- Disposicao para aprender;

- Facilidade de lidar com prazos e pressao;

- Disponibilidade;

- Facilidade para lidar com conflitos;

- Analise critica quanto a aplicacdo dos recursos
com economicidade.
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Execugdo orgamentaria

E1. Monitora e analisa dados relativos a situacdo orcamentaria
dos processos administrativos sob sua responsabilidade para a
correta utilizacdo dos recursos orcamentadrios, visando o alcance
da eficiéncia administrativa.

E2. Instrui adequadamente processos de pagamento de
despesas dos contratos de sua drea, respeitando o cronograma
fisico-financeiro de forma a cumprir rigorosamente a
programacao prevista.

Conhecimentos:

- Plano de Investimentos;

- Nogdes basicas de orgamento publico;
- Diretrizes orcamentarias da Ebserh.

Habilidades:

- Argumentacdo técnica para apoiar a tomada de
decisdo da governanga;

- Negociagao;

- Analise critica;

- Organizagao.

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Proatividade;

- Compromisso institucional;

- Compromisso com a sustentabilidade financeira
do HU.
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Comunicagao e Articulagdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno
e externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando
linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratéria;

- Comunicacdo empatica;

- Comunicacdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes.
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Redag¢do de Documentos Técnicos da
area

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de documentos da
Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupagdo com a clareza da comunicagdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes

412



PUBLI

Utilizacao de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua drea de atuacdo para realizar seu trabalho
com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades
pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de atuacao;
- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e softwares
de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgées tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:

- SEI!;

- SIG;

- Menthor;

- AGHU;

- VigiHosp;

- Office 365;

- Solucdes especificas desenvolvidas em alguns HU;
- MV, Tazy e outros softwares de gestdo hospitalar.
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Elaboragdo de projetos de
infraestrutura e instalagGes

E1l. Elabora desenhos técnicos, dimensionamento de sistemas
prediais e respectivas planilhas orgamentarias para fundamentar
tecnicamente as etapas do projeto de infraestrutura e
instalagGes, submetendo aos drgaos competentes para
aprovacdo, em atendimento aos normativos, a legislacdo vigente
e as demandas dos HUFs;

E2. Identifica e analisa riscos do projeto estabelecendo planos de
acao eficientes para evitd-los, utilizando recursos tecnolégicos
adequados.

Conhecimentos:

- Funcionamento das areas assistenciais,
administrativas e de apoio dos HUF;

- RDC 50;

- NBR ABNTSs;

- ISOs;

- Andlise e Dimensionamento de Sistemas
Prediais;

- Desenhos Técnicos;

- Analise de riscos voltadas a projetos de
arquitetura e engenharia;

- BIM e padrdes de projetos basicos e
executivos com respectivas planilhas
orcamentdrias para a Ebserh;

- Plano Diretor Fisico Hospitalar;

- Analise da viabilidade técnica, econGmica,
financeira e social;

Habilidades:

- Andlise Critica;

- Analise de informacdes quantitativas e
qualitativas;

- Visdo Sistémica do padrdo estrutural da Rede
Ebserh;

- Analise numérica.

Atitudes:

- Objetividade;

- Proatividade;

- Atencao a detalhes;
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- Zelo pelos recursos disponiveis.

Planejamento da contratacao de
projetos de arquitetura e engenharia

El. Elabora estudos técnicos preliminares para a contratacao de
projetos de arquitetura e engenharia em consonancia com
instrumentos normativos e legislacdo vigente com vistas a
subsidiar adequadamente os respetivos processos de
contratagao.

E2. Planeja a contratacdo de estudos e projetos de arquitetura e
engenharia, de acordo com o Plano Diretor Fisico Hospitalar,
contribuindo para a fundamentacao técnica do Plano de
Aplicacdo e o Plano Anual de Compras.

Conhecimentos:

- Lei das Estatais 13.303/2016;

- Regulamento de Licitagdo, Compras e
Contratos da Ebserh;

-IN 05/2017;

- Acordaos e Jurisprudéncias do TCU;

- Normas ABNT para projetos de arquitetura e
engenharia;

- OrientagGes Técnicas do IBRAOP;

- Legislagao e Normas locais de 6rgaos
fiscalizadores, tais como Vigilancia Sanitaria,
Bombeiros, Plano Diretor Urbanistico e
Ambiental;

- Plano Diretor de Ocupacao Territorial;

- Orgamentacdo e Projetos de Arquitetura e
Engenharia.

Habilidades:

- Analise de informacgdes quantitativas e
qualitativas;

- Visdo Sistémica do padrdo estrutural da Rede
Ebserh;

Atitudes:

- Objetividade;

- Cuidado na revisao dos trabalhos de
planejamento;

- Zelo pelos recursos disponiveis.
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Planejamento da contratacao de obras
e instalagoes

E1l. Identifica e analisa as condi¢des de funcionamento e
preservacao dos sistemas prediais segundo critérios de
priorizagdo para o atendimento as demandas com vistas subsidiar
o planejamento da contratacao de obras e instalacdes.

E2. Realiza estudos técnicos preliminares para planejar
adequadamente a contratacdo de obras e instalagbes, em
observancia aos instrumentos legais e normativos
correspondentes, de maneira estruturada e criteriosa.

Conhecimentos:

Lei das Estatais 13.303/2016;

Regulamento de Licitacdo, Compras e Contratos
da Ebserh;

Compras na administragao publica;

Sistemas de Gestdao da Administracdo Publica
Federal;

IN 05/2017;

Acérdaos e Jurisprudéncias do TCU;

Manual de Contratacdo e Fiscalizacao de obras;
Normas ABNT para execucdo de obras de
engenharia;

Legislagdo e Normas locais de 6rgaos
fiscalizadores, tais como Vigilancia Sanitaria,
Bombeiros;

Cronograma Fisico Financeiro;

Planejamento de Obras;

Tecnologias das construgdes;

Sistemas prediais.

Habilidades:

— Técnicas de resolugao de problemas baseados
em informagao;

— Andlise sistémica;

- Organizagao;

- Capacidade de priorizagdo.

Atitudes:
- Proatividade;
- Assertividade.
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Fiscalizacdo de obras e servicos de
engenharia

E1l. Realiza vistorias periddicas as obras a fim de conferir o
adequado cumprimento do objeto e demais obrigacdes
pactuadas no contrato, documentando e instruindo
procedimentos necessarios ao pleno cumprimento das clausulas
contratuais.

E2. Verifica a correta execucdo do contrato, considerando os
critérios de medicao, especificacbes técnicas, cronograma fisico-
financeiro e recebimento da obra definidos no instrumento
contratual, de maneira organizada e sistematizada.

Conhecimentos:

- Gerenciamento de Valor Agregado;

- Curvas;

- Manual de Contratacdo e Fiscaliza¢do de
obras;

- Analise de gréficos e indicadores;

- Gestado de Contratos;

- Acérdaos e Jurisprudéncias do TCU;

- Cronograma Fisico Financeiro;

- Redacdo Oficial;

- Tecnologias e planejamento das construgdes;
- Sistemas prediais.

Habilidades:

— Técnicas de resolucdo de problemas baseados
em informagao;

— Andlise sistémica;

- Organizagao;

- Capacidade de priorizagao.

Atitudes:
- Proatividade;
- Assertividade.
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Elaboragdo do Plano de Manutengao
Preventiva

El. Elabora o Plano de Manutencdo Preventiva, considerando as
especificacoes

técnicas, aspectos de desempenho e durabilidade dos
equipamentos, promovendo o uso otimizado dos recursos
correspondentes.

E2. Registra adequadamente as atividades de manutencao
preventiva, de forma a assegurar a disponibilidade e
confiabilidade dos ativos, considerando seus indicadores,
periodicidade, recursos necessarios e responsabilidades.

Conhecimentos:

- Normas da ABNT para manutencgao predial e
equipamentos de infraestrutura;

- Tipos de Manutencao;

- Planejamento e Controle da Manutengao;

- Gerenciamento de recursos humanos, de
materiais, de equipamentos e de ferramentas;
- Inventario de Ativos;

- Matriz de Criticidade de Equipamentos;

- Eficiéncia global do equipamento - avaliacao
de vida util;

- Gestdo de estoques de reposicao;

- Série histérica de manutencdes corretivas;

- Tecnologias voltadas a manutengao predial

Habilidades:

- Andlise Critica;
- Visdo Sistémica;
- Organizagao.

Atitudes:
- Atencdo a detalhes;
- Proatividade.

418



PUBLI

Manutencdo corretiva de
equipamentos e infraestrutura predial

El. Identifica criteriosamente e de maneira sistematizada
situacdes que requerem manutencao corretiva a fim de corrigir
eventuais problemas e falhas nos sistemas prediais ou nos
equipamentos, evitando descontinuidade ou paralisacao de
Servicos.

E2. Planeja e providencia a contratagdo dos servigos de
manutencdo predial e de equipamentos prediais de forma a
assegurar o uso responsavel dos recursos disponiveis.

Conhecimentos:

- Lei das Estatais 13.303/2016;

- Regulamento de Licitagdo, Compras e
Contratos da Ebserh;

- Compras na administracao publica;

- Sistemas de Gestdao da Administragao Publica
Federal;

-IN 05/2017;

- Normas ABNT para manutencao predial e
equipamentos de infraestrutura;

- Legislagao e Normas de 6rgaos fiscalizadores,
tais como Vigilancia Sanitaria;

- Tecnologias voltadas a manutengao predial;
- Manuais de equipamentos prediais;

- Avaliacdo de vida util de equipamentos
prediais;

- Planejamento e Controle da Manutencgao
(PCM);

- Tipos de Manutengao;

- Gestdo de indicadores;

- Planejamento e Controle da Manutencao;

- Gerenciamento de recursos humanos,
materiais, equipamentos;

- Inventario de Ativos;

- Matriz de Criticidade de Equipamentos;

- Taxonomia: Defeito, Causa, Sintoma e
Intervencgao;

- Eficiéncia global do equipamento - avaliacdo
de vida util;

- Gestdo de estoques de reposicao.

Habilidades:
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- Planejamento;
- Capacidade analitica;

- Identificagdo de falhas e riscos estruturais.

Atitudes:

- Precaugao;

- Agilidade;

- Atencdo a detalhes.
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Monitoramento e Controle da
atualizacdo do cadastro de
infraestrutura fisica

E1. Monitora o cadastro de infraestrutura fisica de acordo com
normas técnicas e o Plano Diretor Fisico Hospitalar analisando os
dados de maneira qualitativa e quantitativa.

E2. Controla a atualizacdo do cadastro de infraestrutura fisica da
instituicdo, incluindo a documentacgao de projetos, obras,
manutencao, alvaras, licencas ambientais, vigilancia sanitaria,
corpo bombeiros, transito, patrimonio histérico, “habite-se”,
dentre outros, com organizac¢do e atencdo aos critérios técnicos
da drea.

Conhecimentos:

- Funcionamento das areas assistenciais dos
HUF;

- RDC50;

- NBR, ABNTs;

- ISOs;

- Desenhos Técnicos;

- Andlise de riscos;

- Softwares especificos relacionados ao assunto;
- Plano Diretor Fisico Hospitalar;

- Padrdo estrutural da Ebserh;

- Documentacdo de projetos, obras,
manutencgdo, alvaras, licengas ambientais,
vigilancia sanitaria, corpo bombeiros, transito,
patrimonio histérico, “habite-se” e demais
documentos de infraestrutura fisica;

- Analise de informacdes quantitativas e
qualitativas.

Habilidades:

- Andlise Critica;
- Visdo Sistémica;
- Organizagao.

Atitudes:

- Atencgdo a detalhes;
- Proatividade.
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Comunicagao e Articulagao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e
externo, tanto na forma verbal como escrita, utilizando linguagem
adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e
articular parcerias e entendimentos para obter sucesso nas
iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagado interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratéria

- Comunicacdo empadtica

- Comunicacdo ndo-violenta

- Capacidade de articulagcdo, argumentacdo e
persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacg&es
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Redagdo de Documentos Técnicos da
area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza
utilizando-se de linguagem técnica e objetiva, consolidando
informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padroes de redacdo e formatagdo com precisdo
gramatical, coesao e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a
gualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupac¢do com a clareza da comunicagdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizacao de Sistemas, Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares
especificos de sua area de atuagdo para realizar seu trabalho com
qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos,
guando disponiveis, para aprimorar seu trabalho e compartilhar
com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdao que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizagdo de sistemas e
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softwares de sua area de atuacao;
- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgées tecnolégicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- Softwares do tipo CAD e BIMV;

- Software para elaborag¢do de orcamento de
obras;

- Sotware para Diario de Obra;

- SIG;

- Software de Gerenciamento de Projetos;

- Software de Manutengdo Predial;

- SEIl;

- Office 365.

424



PUBLI

Planejamento de insumos

E1l. Identifica e monitora a demanda de material permanente, medicamentos,
produtos para saude e demais insumos necessarios para o alcance dos objetivos
institucionais, visando a continuidade dos servicos e o adequado funcionamento do
Hospital;

E2. Registra a entrada e saida de insumos, avaliando rotatividade e critérios para
armazenagem, com vistas a prover um abastecimento agil e constante das unidades
demandantes bem como a otimizacao de recursos publicos.

Conhecimentos:

- Padrdes, cadastramento e
especificacdes de insumos;

- Formalizagao de solicitagbes de
aquisicao (procedimentos licitatérios);

- Elaboracdo de Pareceres técnicos para
subsidiar as licita¢oes;

- Elaboracéo de relatérios (posicdo de
estoque, financeiro investido...);

- Gestdo de indicadores (itens faltantes,
demandas atendidas e reprimidas...);

- Controle de estoque de materiais;

- Técnicas de planejamento.

Habilidades:

- Objetividade;

- Capacidade analitica;
- Visdo sistémica

Atitudes:

- Zelo;

- Planejamento;

- Organizagao;

- Otimizacgdo de recursos;
- Aprendizagem continua
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Controle de estoques

E1l. Registra e armazena insumos de maneira apropriada contribuindo para maior
eficacia no controle e otimizacao dos estoques;

E2. Controla e movimenta os insumos, registrando em sistemas informatizados
proprios, de forma a contribuir para a acuracia e eficiéncia dos inventdrios.

Conhecimentos:

- Fluxo de compras publicas;

- Nogdes basicas de contabilidade;

- Técnicas de inventario;

- Sistemas informatizados para gestdo de
estoque;

Habilidades:

- Comunicacgao;

- Uso racional dos recursos institucionais

Habilidades:

- Objetividade;

- Analise critica;
- Organizagao;

- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Zelo;

- Atencdo a detalhes;

- Compromisso institucional
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Comunicacdo e Articulacdo | E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na Conhecimentos:
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de | - Fluxos de comunicagao interna,
publico-alvo. hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e ferramentas de comunicagao utilizados
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratéria

- Comunicacdo empadtica

- Comunicacdo ndo-violenta
- Capacidade de articulacao,
argumentagao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informac&es
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Redacdo de Documentos
Técnicos da drea

E1. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatacdao com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao;
- Clareza redacional.

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢cdo das informacGes

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
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softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados
na area:

- SEI!;

- Office 365;

- Mentorh;

- ComprasNet;

- AGHU.
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Controle patrimonial

E1. Monitora dados referentes aos bens patrimoniais, tais como identificacdo,
guantitativo, condi¢des de uso, localizacdo, mediante registro e documentacao
sistematizados de maneira alinhada com normas técnicas, administrativas e legais.

E2. Controla os bens patrimoniais sob seu uso ou guarda, considerando
procedimentos relativos a vida util, visando a adequada fiscalizacdo quanto a sua
correta incorporagdo, movimentagdo, preservagao e desfazimento

Conhecimentos:

- Fluxo do processo de compras publicas;

- Nogdes basicas de contabilidade - classificagao
e incorporacao de itens, depreciacdo e
desfazimento de bens;

- Técnicas de inventdrio

Habilidades:

- Comunicacao clara e eficiente;
- Observacao;

- Organizacgao.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Atencdo a detalhes;

- Zelo com o uso de recursos disponiveis.

Administracdo de bens
permanentes

E1l. Realiza procedimentos voltados para a manutencgao e substituicdo de mobiliario,
bem como para substituicdo de imobilidrio, contribuindo para a regularidade dos
registros correspondentes, a partir da utilizacdo de recursos publicos de maneira
coerente e responsavel;

E2. Registra a disponibilidade de bens e cadastro dos responsaveis pelo seu uso, a
partir de um controle de movimentagdes criterioso e sistematizado.

Conhecimentos:

- Registro e controle da entrada e saida de bens;
- Movimentacdo interna de bens;

- Controle de responsabilidade dos bens;

- Desfazimento de bens;

- Avaliagao de bens;

- Nogoes de gestdo patrimonial;

- Gestdo de indicadores

Habilidades:

- Atengdo concentrada na realiza¢do das
atividades;

- Cumprimento de prazos;

- Controle de dados;
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- Desenvolvimento e interpretacdo de
indicadores.

Atitudes:

- Cuidado e responsabilidade;

- Cordialidade;

- Zelo com o uso de recursos disponiveis.

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicacdo interna, hierarquia e
estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacao utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicagdo empatica

- Comunicagao nao-violenta

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacoes

Redacdo de

E1l. Elabora textos, documentos e relatdrios técnicos com clareza utilizando-se de

Conhecimentos:
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Documentos Técnicos
da area

linguagem técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

- Técnicas de redacdo oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padroes e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacoes

Utilizagdo de Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva drea de
atuagao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagao de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
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equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- SEIl;

- Office 365;

- Mentorh;

- ComprasNet;

- AGHU;

- SIADS.
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Controle da
contratualizacdo

O Setor de
Contratualizacdo estd
diretamente
subordinado a
Superintendéncia.
Pode haver variacdo
conforme o porte de
cada hospital.

E1l. Planeja e efetua o controle da contratualizagao em sua unidade assistencial,
monitorando indicadores e realizando a¢des para o atingimento das metas, integracao
entre as demandas de ensino, da assisténcia e a devida prestacado de contas;

E2. Implanta adequadamente os protocolos de assisténcia médica em consonancia com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), normativos da Ebserh e legislagdo vigente, de
forma responsavel e voltada para a eficiéncia do cuidado integral do paciente.

Conhecimentos:

- Contratualizagao;

- Estrutura regimental do Hospital e
Universidades;

- Indicadores, metas;

- Prestagao de contas;

- Manual de Cobranca do SUS - Tabela
SIGTAP;

- Linhas de cuidado;

- Rede de Atencdo de Saude

Habilidades:

- Analise critica;
- Organizagdo;

- Planejamento;
- Visdo sistémica.

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Preocupacdo com acuracia dos fatos e
dados;

- Postura ética;

- Atencgado a detalhes.
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Coordenacdo do
atendimento integral
a saude

El. Planeja e assessora na implantacdo das normas e rotinas dos protocolos médico-
assistenciais, conforme as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS), normativos da
Ebserh e legislagdo vigente, analisando de forma critica os processos e recursos
tecnoldgicos disponiveis, contribuindo para a prestacdo de servicos assistenciais
adequados e eficientes;

E2. Demonstra resolutividade para adequar o atendimento integral dos protocolos
médico-assistenciais vigentes, utilizando recursos tecnoldgicos e sistemas informatizados
adequados e argumentacdo consolidada junto aos colegas de trabalho.

Conhecimentos:

- Normativos da area assistencial;

- Diretrizes Técnicas de atendimento integral;
- Padroes médico-hospitalares;

- Manuais Internos;

- Indicadores;

- Sistemas informatizados

Habilidades:

- Tecnoldgicas;

- Analise critica;
- Argumentacao;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Atencdo a detalhes;

- Cuidado com acurdcia e sigilo no tratamento
das informacgdes;

- Proatividade;

- Resolutividade.
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Analise e melhoria de
procedimentos

El. Implanta melhorias nos procedimentos de assisténcia a saude utilizando abordagens
estruturadas e fundamentadas, de forma a contribuir para efetividade no ambiente
hospitalar;

E2. Pesquisa e aplica novas tendéncias e tecnologias para subsidiar a implementacdo de
melhorias nos processos assistenciais em que atua.

Conhecimentos:
- Anamnese;

- Realizacdo de exame fisico e complementar;

- Elaboracgado de hipéteses diagndsticas;

- Proposicdo de intervengdes e tratamentos;
- Conhecimentos sobre efeitos adversos e

interagdes;
- Acompanhamento do paciente,

- Alta responsavel (nos casos que forem

pertinentes),

- Cuidados paliativos;

- Plano de Alta;

- Projeto Terapéutico Singular

Habilidades:

- Analise de dados;

- Inovagao;

- Capacidade investigativa

Atitudes:

- Compromisso institucional;

- Cordialidade;

- Curiosidade;

- Proatividade;

- Abertura para inovacgdes tecnoldgicas;
- Senso critico.
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Realizacdo de
procedimentos
cirargicos

E1l. Realiza intervengdo cirdrgica no paciente, com precisao e eficiéncia, para diagnosticar,
tratar ou curar doencas ou outras condicdes de saude especificas de forma a recuperar ou
melhorar seus niveis de funcionalidade;

E2. Avalia previamente pacientes analisando suas condi¢cOes de saude a fim de executar os
procedimentos cirdrgicos correspondentes, assim como no pds-cirurgico, com seguranga,
precisao e eficiéncia, promovendo a qualidade no atendimento a saude.

Conhecimentos:

- Cirurgia segura (checklist);

- Mapa cirurgico organizado;

- Protocolos institucionais;

- Pré-operatério adequado;

- Organizacao do mapa cirurgico;

- Demarcacao cirurgica;

- Aplicagao de TCLEs;

- Processos de enfermagem

- Execucdo e descrigdo cirurgica, inducdo e
preenchimento de ficha anestésica, regulagao
de leitos no pds-operatério imediato;

- Identificagdo de material de bidpsia;

- Projeto Terapéutico Singular;

- Cuidados da equipe para alta precoce;

- Limpeza da sala cirurgica;

- Alinhamento com unidades de apoio
(hotelaria, farmacia, nutricdo, CME, unidades
de internacdo);

- Paramentacao, desparamentacao e
higienizacdo das maos;

- Conhecimento do atendimento das
urgéncias e emergeéncias;

- Cuidados com o pds-operatdrio imediato;
- Conhecimento de sistemas informatizados
e recursos materiais e tecnoldgicos com
eficiéncia;

- Gestdo de insumos;

- OrientacgOes pods-alta.

Habilidades:
- Organizagao;
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- Destreza;
- Precisdo;
- Comunicacao clara e eficiente

Atitudes:

- Empatia;

- Cordialidade;

- Atencdo a detalhes;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Atitude acolhedora.

Procedimentos de
anestesia

E1l. Coleta e avalia condi¢Ges pré-anestésicas e anestésicas, agindo de maneira decisiva e
precisa durante todo o ciclo de atengdo ao paciente em condicdo cirurgica, incluindo a
recuperacao pds-anestésica;

E2. Domina e operacionaliza as técnicas anestésicas, com ateng¢do, tempestividade e
eficiéncia, seguindo os protocolos estabelecidos e utilizando corretamente os recursos
disponiveis.

Conhecimentos:
- Avaliacdo pré-anestésica;
- Ato anestésico;

- Acompanhamento da recuperagdo pods-

anestésica;
- Alta anestésica responsavel;

Habilidades:

- Atengdo concentrada;

- Precisdo;

- Comunicagao clara e eficiente.

Atitudes:

- Preocupacdo com acurdcia dos dados;
- Empatia;

- Tempestividade;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Atitude acolhedora.
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Recepc¢do neonatal

El. Estabelece interacdo humanizada com a gestante e o recém-nascido a partir de um
processo de anamnese atento, contribuindo para a adoc¢do da abordagem mais adequada
ao atendimento, intervencao ou tratamento;

E2. Coleta e analisa sinais vitais do recém-nascido, a fim de definir procedimentos de
reanimacao, identificacdo de efeitos adversos e projetos terapéuticos associados, com o
objetivo de promover uma alta responsavel.

Conhecimentos:

- Reanimacgdo neonatal

- Proposicdo de intervengdes e tratamentos,
- Conhecimentos sobre efeitos adversos,
complicagBes e interagdes;

- Realizacdo da Anamnese com a mae e
exame fisico com o bebé;

- Acompanhamento da paciente,

- Alta responsavel (nos casos que forem
pertinentes),

- Atendimento humanizado,

- Plano de Alta,

- Projeto Terapéutico Singular

Habilidades:

- Atengdo concentrada;
- Precisao;

- Destreza.

Atitudes:

- Empatia;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade;

- Atitude acolhedora.
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Procedimentos de
exames
complementares

E1l. Solicita tempestivamente exames complementares necessarios, de acordo com a
anamnese, avaliacao fisica e hipoteses diagndsticas do paciente, de forma a contribuir
para a assertividade do diagndstico das condi¢des de salde apresentadas;

E2. Realiza com acuracia e precisdo os exames de sua competéncia, redigindo laudos e
pareceres de forma sintética e clara.

Conhecimentos:

- Métodos gréficos;

- Endoscopia;

- Exames radioldgicos;

- Equipamentos de imagem;

- Equipamentos de protecao individual;

- Andlise e interpretacao de dados;
- Redacdo de laudos e pareceres;

- Riscos associados;

- Termo de Consentimento;

- Exames ultrassonograficos.

Habilidades:
- Atencgdo concentrada;
- Precisdo.

Atitudes:

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;

- Postura ética;

- Cordialidade;

- Preocupagao com a qualidade da
mensagem;

- Sigilo;

- Discricao.
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Procedimentos de
preceptoria

E1l. Planeja e implementa procedimentos de preceptoria, com efetividade e atenc¢do as
Matrizes de Competéncias, projetos pedagdgicos de residéncia e legislacdo dos conselhos
nacionais, promovendo o desenvolvimento da pratica dos profissionais de saude;

E2. Realiza praticas de ensino-aprendizagem a partir da apresentacdo de procedimentos
clinicos e estimulo a discussdo de casos técnico-cientificos, contribuindo para o processo
educacional voltado para o desenvolvimento profissional, com responsabilidade e
dedicacao.

Conhecimentos:

- Procedimentos de preceptoria;

- Treinamento clinico-cirdrgico;

- Protocolos clinicos e fluxos de atendimento
institucionais

- Legislacdo dos conselhos profissionais;

- Diretrizes e normas da EBSERH,;

- Técnicas avaliativas do processo ensino-
aprendizagem;

- Matrizes de competéncias;

- Projetos pedagdgicos.

Habilidades:

- Organizagao;

- Articulagdo institucional;

- Sistematizacdo de conhecimentos;

- Avaliacdo e capacitacdo dos preceptores;
- Clareza na comunicagao.

Atitudes:

- Empatia;

- Objetividade;

- Cordialidade;

- Respeito;

- Integridade;

- Postura ética;

- Aprendizagem continua.
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Controle de
prontudrios e
registros da equipe
de assisténcia a saude

El. Preenche adequadamente prontuarios, utilizando sistema préprio, registrando as
intervencoes e tratamentos realizados e resultados obtidos, com precisao, tempestividade
e clareza;

E2. Registra corretamente dados relativos aos protocolos de atendimento dos usuarios e
faz os encaminhamentos necessarios, considerando situacdes especificas tais como alta ou
Obito, utilizando sistemas e documentos adequados, em atendimento aos normativos e
legislacdo vigente.

Conhecimentos:

- Legislacdo especifica do Ministério da
Saude e CFM;

- AGHU;

- Normativos, Portarias e Diretrizes;

- Comunicacgdo oral e escrita;

- Prescricdo médica e enfermagem

- Evolugdo da equipe de assisténcia a saude

Habilidades:

- Precisao;

- Organizagao;

- Utilizacdo de recursos tecnoldgicos

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Preocupacgdo com a qualidade da
mensagem;

- Postura ética;

- Discricao;

- Cuidado com sigilo/acuracia da informagao;
- Compromisso institucional
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma
verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-
alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal,;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagao, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢cdo das informagdes.
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Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua
unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicagdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizagdo de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuagdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:
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- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes tecnoldgicas;
- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra novos
sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- SEIl;

- AGHU(AGHU-X);

- Office 365;

- CROSS;

- Assinador SERPRO e NeolD;
- VIGIHOSP;

- Sistemas PACS;

- Sistema Menthor;

- Sistema Uptodate;

- RedeCap;
- SIGEPE.

445



PUBLI

Realizacdo de
procedimentos
cirdrgicos

E1l. Realiza intervencgdo cirdrgica no paciente, com precisdo e eficiéncia, para
diagnosticar, tratar ou curar doencas ou outras condi¢des de saude especificas de
forma a recuperar ou melhorar seus niveis de funcionalidade;

E2. Avalia previamente pacientes analisando suas condigdes de saude a fim de
executar os procedimentos cirurgicos correspondentes, com seguranca, precisao e
eficiéncia, promovendo a qualidade no atendimento a saude.

Conhecimentos:

- Cirurgia segura (checklist);

- Mapa cirurgico organizado;

- Protocolos institucionais;

- Pré-operatdrio adequado;

- Organizagao do mapa cirurgico;

- Demarcacao cirurgica;

- Aplicagao de TCLEs;

- Processos de enfermagem

- Execucdo e descrigdo cirurgica, inducdo e
preenchimento de ficha anestésica, regulacdo de
leitos no pds-operatério imediato;

- Identificagcdo de material de bidpsia;

- Cuidados da equipe para alta precoce;

- Limpeza da sala cirdrgica;

- Alinhamento com unidades de apoio (hotelaria,
farmacia, nutricdo, CME, unidades de
internacdo);

- Paramentacdo, desparamentacao e higienizagdo
das maos;

- Conhecimento do atendimento das urgéncias e
emergéncias;

- Cuidados com o pds-operatdrio imediato;

- Conhecimento de sistemas informatizados e
recursos materiais e tecnoldgicos com eficiéncia;
- Gestdo de insumos;

- Orientagdes pds-alta.

Habilidades:
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- Organizacgao;

- Destreza;

- Precisdo;

- Comunicacgao clara e eficiente

Atitudes:

- Empatia;

- Cordialidade;

- Atencdo a detalhes;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Atitude acolhedora.
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Registro de
indicadores, dados e
documentacgdes

El. Coleta e registra dados dos pacientes, utilizando sistemas informatizados
adequados, com tempestividade e seguranca, contribuindo para o levantamento
estatistico dos atendimentos prestados, em consonancia com as diretrizes da area
assistencial da Ebserh;

E2. Analisa informagGes constantes dos prontudrios dos pacientes, de maneira
criteriosa e objetiva, buscando assegurar a qualidade e eficacia do cuidado integral,
em atendimento as diretrizes do Sistema Unico de Satude (SUS).

Conhecimentos:

- Sistemas informatizados para registro de
atendimentos;

- Recursos materiais e tecnoldgicos;

- Metodologia de notificacdo de eventos
inesperados no Vigihosp;

- Padroes de normalidade dos protocolos
assistenciais;

- Normativos e diretrizes da Ebserh;

- Diretrizes SUS;

- Gestdo de Indicadores;

- LGPD

Habilidades:

- Organizagdo;

- Agilidade;

- Comunicacdo clara e eficiente;
- Analise critica

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Precisdo;

- Cuidado com sigilo/acuracia da informacao;
- Discricao;

- Postura ética
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Procedimentos de
preceptoria

El. Planeja e implementa procedimentos de preceptoria, com efetividade e atengao
as Matrizes de Competéncias, projetos pedagdégicos de residéncia e legislacdo dos
conselhos nacionais, promovendo o desenvolvimento da pratica dos profissionais de
saude;

E2. Realiza praticas de ensino-aprendizagem a partir da apresentacdo de
procedimentos clinicos e estimulo a discussdo de casos técnico-cientificos,
contribuindo para o processo educacional voltado para o desenvolvimento
profissional, com responsabilidade e dedicagao.

Conhecimentos:
- Procedimentos de preceptoria;
- Treinamento clinico-cirargico;

- Protocolos clinicos e fluxos de atendimento

institucionais;

- Legislagdo dos conselhos profissionais;

- Diretrizes e normas da EBSERH,;

- Técnicas avaliativas do processo ensino-
aprendizagem.

Habilidades:

- Organizagao;

- Articulagdo institucional;

- Sistematizacdo de conhecimentos;

- Avaliagdo e capacitagdo dos preceptores;
- Clareza na comunicagao.

Atitudes:

- Empatia;

- Objetividade;

- Cordialidade;

- Respeito;

- Integridade;

- Postura ética;

- Aprendizagem continua.
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Atendimento
humanizado

E1. Atua na assisténcia prestada ao paciente, com atencao e empatia, oferecendo
servicos com eficiéncia e qualidade;

E2. Atende aos pacientes nos servigos assistenciais de salde de maneira
multidisciplinar, segundo os procedimentos operacionais, melhores praticas e
normativos vigentes, utilizando comunicacdo clara e cordial.

Conhecimentos:

- Procedimentos técnicos associados a
especialidade de saude;

- Resolugbes dos respectivos Conselhos
Profissionais;

- Orientacdes da OPAS e OMS;

- Normativos e diretrizes da Ebserh;

- Normativos e diretrizes da ANVISA e Min.

Saude.

Habilidades:

- Comunicacao clara e eficiente;
- Atengdo concentrada;

- Multidisciplinaridade.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Responsabilidade

- Postura Etica;

- Atencdo a detalhes;
- Atitude acolhedora.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicacdo empatica;;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulacdo, argumentacao e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informagdes.
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Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados
em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de documentos
da Ebserh e de sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da comunicagao;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes

Utilizagdo de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area
de atuacgdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis,
para aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.
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Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na area:

- SEIl;

- AGHU;

- Menthorh;
- Vigihosp;

- CROSS;

- Office 365;
- SIGTAP.
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Atendimento E1. Prové acgGes voltadas para o cuidado integral do paciente, de acordo com as areas de | Conhecimentos:
multiprofissional atendimento do hospital, as diretrizes institucionais e normativos vigentes, visando - Resolugdes dos respectivos Conselhos
contribuir para a promogao e recuperagao da saude e prevenc¢do da doenga, de maneira | Profissionais;
responsavel e humanizada; - Diretrizes e normativas da Ebserh;
- Protocolos clinico-assistenciais;
E2. Implementa protocolos clinicos de atendimento assistencial em consonancia com - Estratégias de gestdo do cuidado
estratégias de gestdo do cuidado, de forma a prestar atendimento hospitalar tempestivo | - Redagao técnica;
e efetivo, na quantidade e qualidade necessarias. - Elaboracdo de escalas de jornada de trabalho;

- Gestdo e monitoramento de indicadores;
- Redagdo de Normas e rotinas;

- Metodologias de gerenciamento de
processos;

Habilidades:

- Comunicacdo clara e coesa;
- Andlise critica;

- Organizagao

Atitudes:

- Atencgao a detalhes;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Postura ética;

- Integridade;

- Compromisso institucional
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Estratégias de ensino-
aprendizagem

El. Organiza e implementa procedimentos didaticos voltados para o desenvolvimento
profissional a partir de estratégias educativas que estimulem a troca de informacdes e
experiéncias em um ambiente propicio ao aprendizado;

E2. Elabora e define parametros de ensino-aprendizagem, conforme sua especialidade,
de maneira sistematica e objetiva, com vistas a implementar melhorias que contribuam
para a efetividade das acdes educativas.

Conhecimentos:

- Técnicas de ensino-aprendizagem;

- Dominio didatico-pedagdgico;

- Estratégias de Planejamento de Ensino;

- Dominio técnico-cientifico;

- Normativas pertinentes as especialidades e
linhas de cuidado;

- Protocolos clinicos e POP’s;

- Praticas de ensino associadas as rotinas
assistenciais do hospital.

Habilidades:

- Comunicacao clara e eficiente;
- Atencao voltada para o aluno;
- Didatica;

- Oratoria.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;

- Compromisso institucional;

- Engajamento no processo de ensino-
aprendizagem.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na
forma verbal como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de
publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna, hierarquia e
estrutura organizacional,

- Funcionamento dos meios e ferramentas de
comunicacdo utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos internos e
externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicac¢do empatica;

- Comunicagdo ndo-violenta;

- Capacidade de articulagdo, argumentacdo e
persuasao.

Atitudes:

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;.

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discri¢do das informagdes
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Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de
linguagem técnica e objetiva, consolidando informacgdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redac¢do e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e
coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em
sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padroes e templates de
documentos da Ebserh e de sua unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da comunicacdo;
- Objetividade;

- Comprometimento com a acuracia e
sigilo/discricdo das informacGes
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Utilizacdo de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de
atuacdo para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as
funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas, tecnologias e
softwares utilizados na respectiva area de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais padrdo a serem
registrados nos respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam os
procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas e
softwares de sua drea de atuacdo;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando enfrenta
dificuldades ou encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares utilizados na
area:

- Vigihosp;

- AGHU;

- Sisleitos;

- RIS;

- Complab;
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- SisREG;

- Catweb;

- SIGTAP;

- Office 365;
- SEI!l;

- Mentorh.
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Dispensacado de
medicamentos

E1l. Dispensa medicamentos com precisdo quantitativa e qualitativa, assegurando as boas praticas
farmacéuticas, as condi¢Ges adequadas de armazenamento, o controle de estoque, os prazos de
validade, de maneira responsavel e cuidadosa, em atendimento os normativos legais e
institucionais;

E2. Orienta e informa usuarios e profissionais sobre o uso adequado de medicamentos, com
cordialidade e resolutividade, contribuindo para o uso racional dos medicamentos e para a
promocdo da saude.

Conhecimento;

- Farmacologia;

- Farmacotécnica;

- Legislacdo correspondente;

- Elenco de medicamentos
padronizados;

- Procedimentos internos (POP,
protocolos clinicos, etc);

- Controle de estoque e dispensacao
(conhecer as
ferramentas/funcionalidades do
sistema)

Habilidades:

- Agilidade;

- Atengao;

- Comunicagao clara e concisa;
- Multifuncionalidade;

- Facilidade para dimensionar e
distribuir tarefas.

- Precisao;

- Observagao.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Respeito as diversidades;

- Preocupac¢do com a qualidade da
mensagem.
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Avaliacao
farmacoterapéutica

E1. Avalia os medicamentos prescritos relacionando-os com informacgdes diagndsticas do paciente,
sugerindo eventuais ajustes farmacoterapéuticos, a fim de alcancar a eficacia terapéutica e
resultados clinicos positivos.

E2. Realiza o seguimento farmacoterapéutico, assegurando o uso racional e seguro dos
medicamentos, de forma a prestar o cuidado integral ao paciente.

Conhecimento

- Farmacia Clinica

- Farmacoterapia

- Protocolos clinicos

- Problemas Relacionados aos
Medicamentos;

- Resolucdes do CFF;

- Doses, vias de administracao,
intervalos entre as doses, duracdo de
tratamento, horario de administracao
do medicamento (aprazamento),
diluicdo, tempo de infusao;

- InteragGes medicamentosas;

- ReacGes adversas;

- Antimicrobianos;

- Interpretacdo de resultados de
exames;

- Sinais e sintomas dos pacientes;

- Acesso gratuito a medicamentos no
SUS;

- RAS;

- Linha de cuidado do municipio

Habilidades:

- Capacidade de integragao e
relacionamento;

- Capacidade analitica;

- Concentragao;

- Foco

Atitudes:
- Precisao;
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- Atencdo a detalhes;
- Empatia;

- Cordialidade;

- Discrigdo e sigilo
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Comunicagao e
Articulacdo

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:
- Fluxos de comunicagdo interna,

hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e

ferramentas de comunicagao utilizados

pela Ebserh;
- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicacdo empatica

- Comunicacdo ndo-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentacgao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades
- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e

sigilo/discricdo das informacdes
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Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacgées de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacao e formatacdao com precisao gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatagao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discri¢do das informacg&es

Utilizagdo de
Sistemas, Tecnologias

El. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuacao
para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

Conhecimentos:
- Funcionalidades dos sistemas,
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e Softwares

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais padrao a
serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que norteiam
os procedimentos internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de sistemas
e softwares de sua area de atuacao;

- Manuseio de computadores e outros
equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes tecnoldégicas;
- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra
novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- AGHU;

- Office 365;

- UpToDate;

- SEI!;

- Menthor.
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Cuidados de
enfermagem

El. Presta servicos de enfermagem, atuando na promocao da salde e prevencao e tratamento de
doencas, de forma a promover o cuidado integral a satde dos usudrios de servigos assistenciais;

E2. Coleta e analisa indicadores de saude do paciente registrando em sistemas préprios, de forma
atenta e segura contribuindo para a efetividade e qualidade do atendimento assistencial.

Conhecimentos:

- Técnicas de Anamnese
(levantamento de informagdes sobre
o histdrico do paciente);

- Investigacdo de fatores de risco para
a internagdo do paciente;

- Avaliacgdo fisica do paciente;

- Sistema de Classificacdo de Riscos;
- Linhas de cuidado;

- Fluxos internos;

- Protocolos de Atendimento;

- Especificidades relativas a estrutura
organizacional;

- Atualizagdo técnico-conceitual
relacionada a pratica de assisténcia
em saude;

- Integralidade do cuidado;

- Registro de prontuario eletronico
dos pacientes;

- Painel de Gest3o a vista;

- Indicadores de saude;

- Registros seguros.

Habilidades:

- Organizacao;

- Atenc¢ao concentrada;

- Comunicacgao clara e eficiente.

Atitudes:
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- Empatia;

- Cordialidade;
- Agilidade;

- Postura Etica.

Atendimento
humanizado

E1. Atua na assisténcia em enfermagem, com atencao e empatia e qualificacdo técnica,
oferecendo servigcos com eficiéncia e qualidade;

E2. Atende aos pacientes nos servicos assistenciais de saude de maneira multidisciplinar, segundo
os procedimentos operacionais, melhores praticas e normativos vigentes, utilizando comunicacgado
clara e cordial.

Conhecimentos:

- Procedimentos técnicos associados
a especialidade de saude;

- ResolucgGes dos respectivos
Conselhos Profissionais;

- Orientagdes da OPAS e OMS;

- Normativos e diretrizes da Ebserh;

- Normativos e diretrizes da ANVISA e
Min. Saude.

Habilidades:

- Comunicagdo clara e eficiente;
- Atengdo concentrada;

- Multidisciplinaridade.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Responsabilidade;

- Postura Etica;

- Atencao a detalhes;
- Atitude acolhedora.
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Orientacao do
paciente para saude

E1l. Oferece atendimento preventivo e terapéutico a pacientes, prestando orientacées adequadas
sobre praticas em saude a partir de uma interagao cordial e atenta;

E2. Presta atendimento voltado para a atencdo em saude compartihando praticas para o
desenvolvimento de autocuidado responsavel e seguro.

Conhecimentos:

- Sistemas de Referéncia e Contra-
referéncia do SUS;

- Plano de Cuidados;

- Projeto Terapéutico Singular;

- Alta responsavel;

- Integralidade do cuidado

Habilidades:

- Articulagdao com demais unidades de
atendimento;

- Comunicacado - oral e escrita;

- Andlise critica;

- Multidisciplinaridade.

Atitudes:

- Responsabilizacdo para o
autocuidado;

- Empatia;

- Cordialidade;

- Respeito as diversidades;
- Atitude acolhedora;

- Atengdo a detalhes.
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Atuagao na formacgao
técnico-profissional

E1l. Atua em situacdes voltadas para o processo de ensino-aprendizagem de forma a apoiar a
formacao técnico-profissional utilizando recursos didaticos adequados;

E2. Participa no processo educativo a partir do uso de protocolos de atendimento em enfermagem
para proporcionar a adequada aplicabilidade dos procedimentos técnicos na atuacgao profissional.

Conhecimentos:

- Projetos Pedagdgicos;

- Metodologias ativas de
aprendizagem;

- Técnicas de Apresentacao;

- Producao e revisao de conteudos
técnico-profissionais

Habilidades:

- Comunicacao clara e eficiente;

- Didética;

- Oratoria;

- Organizacgao;

- Engajamento para o aprendizado
ativo e participativo;

- Utilizacdo de recursos instrucionais.

Atitudes:

- Empatia;

- Dedicacao;

- Aprendizagem continua.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e
entendimentos para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:
- Fluxos de comunicagdo interna,

hierarquia e estrutura organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicacdo empatica

- Comunicacdo nao-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades
- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia e

sigilo/discricdo das informacdes
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Redacdo de
Documentos Técnicos
da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem
técnica e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia e
sigilo/discricdo das informacg&es

Utilizacao de
Sistemas, Tecnologias
e Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuagao
para realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para
aprimorar seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacdo;

- Procedimentos operacionais padrao
a serem registrados nos respectivos
sistemas e softwares;

- Normativos e legislagao que
norteiam os procedimentos internos;
- LGPD.
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Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua area de
atuacgao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos informatizados
pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagoes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda quando
enfrenta dificuldades ou encontra
novos sistemas e softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- AGHU;

- SEIl;

- Effort;

- Mentorh;

- Office 365;

- Sistema de Classificacdo de Riscos;
- Vigihosp.
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Realizacdo de
exames
complementares

E1l. Realiza tempestivamente exames complementares necessarios, de acordo com a solicitacdo, de
forma a contribuir para a assertividade do diagndstico das condi¢des de saude apresentadas;

E2. Realiza com acurdacia e precisdo os exames de sua competéncia, redigindo laudos e pareceres de
forma sintética e clara.

Conhecimentos (conforme a
realidade de cada HUF):

- Métodos gréficos;

- Endoscopia;

- Exames radioldgicos;

- Equipamentos de imagem;
- Exames laboratoriais;

- Equipamentos de protecao
individual;

- Andlise e interpretacdo de
dados;

- Redacdo de laudos e
pareceres;

- Riscos associados;

- Termo de Consentimento;
- Exames ultrassonograficos
- Normativas e diretrizes dos
respectivos conselhos de classe;

Habilidades:

- Atengdo concentrada;

- Precisdo;

- Manuseio de equipamentos
de diagndstico.

Atitudes:

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;

- Postura ética;

- Cordialidade;

- Preocupacao com a qualidade
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do exame;
- Sigilo;
- Discrigao.
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Seguranga no
Diagnéstico

E1l. Realiza atividades de apoio diagndstico, com precisdo e aten¢do aos procedimentos e
equipamentos de seguranca, tanto do profissional de saude, quanto do paciente;

E2. Implementa diretrizes relacionadas as a¢des de apoio diagndstico em consonancia com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e diretrizes da Ebserh, contribuindo para o esclarecimento
das hipéteses diagndsticas do paciente com assertividade.

Conhecimentos:

- Pratica de atividades
laboratoriais e de diagnéstico
por imagem;

- Exames de imagem dentro dos
padrées pré-estabelecidos,
conforme especificado na RDC
N2 330/2019 e demais
normativos vigentes;

- Coletas de exames
laboratoriais seguindo
parametros definidos na RDC
N2 302/2005;

- Equipamentos laboratoriais,
de raios-x, ultrassom;

- NR 32 (seguranca do trabalho)
e equipamentos de protec¢ado
individual a ela relacionados.

Habilidades:

- Comunicacgdo clara e objetiva
nos procedimentos;

- Precisao;

- Destreza manual;

- Andlise critica

Atitudes

- Atencao a detalhes;

- Atitude acolhedora;

- Empatia;

- Postura ética;

- Compromisso institucional.
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Comunicagao e
Articulacdo

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal como
escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao
interna, hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e
processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicagdo empatica

- Comunicagao nao-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a
acurdcia e sigilo/discricdo das
informacgdes
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Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesao e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates
de documentos da Ebserh e de
sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a
acuracia e sigilo/discri¢do das
informacdes
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Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de atuacdo para
realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar seu
trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares
utilizados na respectiva drea de
atuacgao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e
softwares;

- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de
sistemas e softwares de sua
area de atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudangas;
- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
quando enfrenta dificuldades
ou encontra novos sistemas e
softwares.
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Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEI!;

- AGHUX;

- AGMEJC;

- SoftLab;

- Softwares de processamento
de imagens;

- Office365.
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Procedimentos de
urgéncia e
emergéncia

E1l. Identifica e analisa condic¢des clinicas com precisao e assertividade, a fim de promover o
atendimento assistencial necessario, em consonancia com os protocolos clinicos e a disponibilidade
de equipamentos e insumos do hospital;

E2. Realiza atendimento clinico voltado para as situagdes e ocorréncias identificadas a partir da
anadlise das hipdteses diagndsticas, contribuindo para a tempestividade e eficiéncia das intervengdes
terapéuticas.

Conhecimentos:

- Atendimento nas urgéncias e
emergeéncias;

- Protocolos de urgéncia;

- Perfil da clientela;

- Mapeamento da estrutura
fisica;

- Disposicao dos equipamentos e
insumos e das demais areas de
suporte da instituicdo;

- Fluxos de referéncia e contra-
referéncia

Habilidades:

- Analise critica;

- Agilidade;

- Senso de urgéncia;
- Organizacgao;

- Destreza manual;
- Precisao

Atitudes:

- Tempestividade;

- Postura ética;

- Assertividade;

- Compromisso institucional
- Discernimento
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Recepg¢do neonatal

El. Estabelece interacdo humanizada com a gestante e o recém-nascido a partir de um processo de
anamnese atento, contribuindo para a ado¢do da abordagem mais adequada ao atendimento,
intervengao ou tratamento;

E2. Coleta e analisa sinais vitais do recém-nascido, a fim de definir procedimentos de reanimacao,
identificacdo de efeitos adversos e projetos terapéuticos associados, com o objetivo de promover
uma alta responsavel.

Conhecimentos:

- Reanimagdo neonatal

- Proposicao de intervengoes e
tratamentos,

- Conhecimentos sobre efeitos
adversos, complicacbes e
interagOes;

- Realiza¢do da Anamnese com a
gestante e exame fisico com o
recém-nascido;

- Acompanhamento da paciente,
- Alta responsavel (nos casos que
forem pertinentes),

- Atendimento humanizado,

- Plano de Alta,

- Projeto Terapéutico Singular

Habilidades:

- Atengdo concentrada;
- Precisdo;

- Pericia

Atitudes:

- Empatia;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade;

- Atitude acolhedora

- Proatividade
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Tratamento
cirargico

E1l. Realiza tratamento cirldrgico com precisao, avaliando aspectos gerais e especificos do
atendimento a salde com destreza e atencdo concentrada.

E2. Domina e aplica adequadamente as técnicas cirurgicas de sua especialidade assistencial,
promovendo o cuidado integral a saude do paciente durante todo o ciclo de tratamento.

Conhecimentos:

- Anamnese;

- Exame fisico e complementar;

- Elaboracgado de hipdteses
diagnésticas;

- Proposicdo de intervengdes e
tratamentos;

- Efeitos adversos, complicagGes e
interagoes;

- Acompanhamento do paciente;
- Alta responsavel (nos casos que
forem pertinentes);

- Atendimento humanizado;

- Plano de Alta;

- Projeto Terapéutico Singular;

- Termo de Consentimento do
Tratamento Cirlrgico

- Check list de cirurgia segura

- Protocolos de seguranca do
paciente;

Habilidade:

- Ateng¢ao concentrada;
- Precisao;

- Pericia.

Atitudes:

- Empatia;

- Postura ética;

- Respeito as diversidades;
- Cordialidade
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Controle de E1l. Preenche adequadamente prontudrios, utilizando sistema préprio, registrando as interveng¢des e | Conhecimentos:
prontuarios e tratamentos realizados e resultados obtidos, com precisao, tempestividade e clareza; - Legislagdo especifica do
registros da equipe Ministério da Saude e CFM;
de assisténcia a - AGHU;
saude E2. Registra corretamente dados relativos aos protocolos de atendimento dos usudrios e faz os - Normativos, Portarias e
encaminhamentos necessadrios, considerando situacdes especificas tais como alta ou ébito, utilizando | Diretrizes;
sistemas e documentos adequados, em atendimento aos normativos e legislacdo vigente. - Comunicagao oral e escrita;

- Prescricdo médica e enfermagem
- Evolugdo da equipe de assisténcia
a saude

Habilidades:

- Precisdo;

- Organizagao;

- Utilizacdo de recursos
tecnoldgicos

Atitudes:

- Atencgao a detalhes;

- Preocupagao com a qualidade da
mensagem;

- Postura ética;

- Discrigao;

- Cuidado com sigilo/acuracia da
informacao;

- Compromisso institucional
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Protocolos de
atendimento
integral a saude

El. Implanta protocolos médico-assistenciais, em consonancia com diretrizes institucionais e
normativos vigentes, de forma a contribuir para a assertividade e precisdo no atendimento do
usudrio de saude;

E2. Realiza a¢Oes voltadas para o atendimento integral a saldde, considerando os protocolos médico-
assistenciais vigentes, promovendo debates clinicos multidisciplinares sobre a adequabilidade e
assertividade de intervengdes e tratamentos sugeridos.

Conhecimentos:

- Normativos da area assistencial;
- Diretrizes Técnicas de
atendimento integral,

- Padrdes médico-hospitalares,

- Diretrizes da Ebserh;

- Normativos e manuais internos,
- Indicadores;

- Sistemas informatizados;

- Linhas de cuidado ofertadas no
hospital

Habilidades:

- Tecnolédgicas;

- Analise critica;
- Argumentacao;
- Organizacgao.

Atitudes:

- Compromisso institucional;
- Resolutividade;

- Proatividade;

- Atencgdo a detalhes.
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Comunicagao e
Articulacao

E1l. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicacdo empatica

- Comunicagao nao-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a
acurdacia e sigilo/discricdo das
informacdes
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Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica
e objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatacdao com precisdao gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial

- Formatacao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupag¢do com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a
acurdcia e sigilo/discricdo das
informacdes

Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de atuagdo para
realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar
seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados
na respectiva area de atuacgao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos

486



PUBLI

internos;
- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua area
de atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnolégicas;

- Flexibilidade para mudangas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEl!;

- Mentorh;

- AGHUX;

- SIGRH;

- AGMEJG;

- SISREG;

- Office 365.
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Controle de
informacdes e
correspondéncias

E1l. Recebe e analisa as demandas encaminhadas para o Presidente e Vice-Presidente da Ebserh, dando
as providéncias correspondentes, de maneira a atender as solicitacdes com cordialidade e
tempestividade;

E2. Elabora e tramita correspondéncias oficiais em conformidade com os fluxos internos e o
alinhamento estratégico da Ebserh, utilizando linguagem formal e cortés.

Conhecimentos:
- Legislacdo aplicavel a

Administracdo Publica (em especial a

Indireta);

- Legislacdo estratégica;

- Legislacdo aplicavel a Ebserh;
- Redacdo Oficial;

- Regimento interno e Estatuto
Social da Ebserh;

- Tramitacdo de documentos e
correspondéncias oficiais;

- Gestdo documental.

Habilidades:

- Analise critica;

- Percepcgdo de temas sensiveis;
- Articulacdo institucional

Atitudes:

- Cordialidade;

- Prestatividade;
- Proatividade;

- Resolutividade

Controle de
agendas

E1l. Organiza a agenda de compromissos do Presidente e Vice-Presidente da Ebserh, considerando
prioridades estratégicas de maneira eficiente e transparente;

E2. Prepara documentos e providéncias necessarias a realizagdo das agendas institucionais, de maneira
organizada e com antecedéncia adequada.

Conhecimentos:

- Registro e documentacgao para
organizagao de agendas
institucionais;

- Recursos tecnoldgicos para

agendamento de compromissos.
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Habilidades:

- Articulagdo inter e
intrainstitucional;

- Organizagao;

- Comunicagao formal, clara e
objetiva.

Atitudes:

- Prestatividade;

- Sensibilidade quanto a temas
estratégicos;

- Cordialidade;

- Empatia.

Elaboracdo e
publicacdo de atos
oficiais

El. Edita atos oficiais, em observancia aos padrdes pré-estabelecidos e consolida¢do das informacGes
estratégicas, contribuindo para a atualiza¢do e publicidade dos atos da Presidéncia e Vice-Presidéncia
da empresa;

E2. Redige documentos administrativos, com coeréncia institucional e tempestividade, encaminhando
para devida publicagdo nos meios oficiais, a fim de contribuir para a transparéncia e legimitidade dos
respectivos atos.

Conhecimentos:

- Elaboracéo de textos;

- Redacao Oficial;

- Formatacdo do Boletim de Servico;
- Padroes para a publicidade de atos
e documentos oficiais;

- Normativos internos da Ebserh;-
utilizacdo do sistema de envio da
Imprensa Nacional

- Regimento interno da Ebserh;

- Publica¢do do Boletim no site da
Ebserh;

- Sistemas e recursos tecnolégicos
para envio de atos administrativos
para o Diario Oficial da Unido;

- Sistema de envio de arquivos para
a Imprensa Nacional;

- Prazos para publicacdo de atos e
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documentos oficiais;
- Portal GOV.BR

Habilidades:
- Senso critico;
- Organizagao;

Atitudes:

- Prestatividade;

- Tempestividade;

- Empatia;

- Atencdo a detalhes;

- Compromisso institucional;
- Atualizacao

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal como
escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagdo
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoria

- Comunicagdo empatica

- Comunicagdo nao-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentacao e persuasao
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Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacGes

Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informac6es de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacgdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesado, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informac&es

Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e

E1l. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de atuacdo para
realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

Conhecimentos:
- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
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Softwares

E2. Esforca-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar
seu trabalho e compartilhar com os colegas.

respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua area de
atuacao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
guando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEI!;

- Mentorh;
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- Office 365;

- SCDP;

- SIG-Ebserh (mddulo Auditoria);
- SIAFI.

Assessoria aos
Orgdos colegiados

El. Executa as atividades de atendimento e apoio técnico aos drgaos colegiados da Ebserh, de maneira
organizada e articulada com os respectivos membros, com vistas a contribuir para a regularidade no
cumprimento das agendas e encaminhamentos;

E2. Registra providéncias e documentos decorrentes das decisGes ou recomendacdes dos orgaos
colegiados da Ebserh, com assertividade e tempestividade, de forma a consolidar os despachos
correspondentes.

Conhecimentos:

- Estrutura de funcionamento e
composicio dos Orgdos
Colegiados (competéncias,

etc)

- Agenda de compromissos dos
Org3os Colegiados;

- Registro e controle de pautas;
- Ritos de governanga
corporativa;

- Normativos e mecanismos
pertinentes a governanga;

reunioes;
- Estatuto Social da Ebserh;
- Regimento Interno da Ebserh;

reunides remotas/eletrdnicas;
- Periodos de gestdo/mandatos

Habilidades:
- Organizagao;

prazos, designagGes, nomeacoes,

- Documentagdo dos registros das

- Ferramentas para realizagcdo de
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- Comunicagao clara e concisa;
- Articulacdo intra e
interinstitucional.

Atitudes:

- Cordialidade;

- Atencdo a detalhes;
- Tempestividade;

- Assertividade.

Elaboracdo e El. Elabora e define acGes a serem realizadas no ambito da Ebserh para o adequado tratamento e Conhecimentos:
disseminacdo de |tramitacdo de documentos, contemplando desde a etapa de producdo até a destinacdo final apropriada. - Normativos internos e diretrizes
padrdées para gestdao documental na
documentais E2. Estabelece diretrizes relativas a gestdo documental na Ebserh, com vistas a preservar o acesso a Ebserh;
informacdo, a partir da classificagdo quanto ao sigilo e publicidade dos documentos, em respeito a - Arquivologia;
legislacdo correlata. - Redacao Oficial.
Habilidades:
- Organizagdo;
- Objetividade;
Atitudes:
- Inovagao;

- Atencgao a detalhes;
- Prestatividade.

Comunicagao e E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal como Conhecimentos:

Articulacao escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo. - Fluxos de comunicacao interna,
hierarquia e estrutura

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos para |organizacional;

obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade. - Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;
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- Normativas, portarias e
processos internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal

- Oratoéria

- Comunicag¢do empatica

- Comunicacdo ndo-violenta
- Capacidade de articulagao,
argumentacgao e persuasao

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a
acuracia e sigilo/discri¢do das
informacdes

Redagdo de
Documentos
Técnicos da area

El. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informagdes de forma estruturada.

E2. Segue os padroes de redac¢do e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redagdo oficial

- Formatagao de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates
de documentos da Ebserh e de
sua unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
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- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a
acuracia e sigilo/discricdo das

informacdes
Utilizacdo de E1l. Apresenta o dominio necessdrio dos sistemas e softwares especificos de sua drea de atuacdo para Conhecimentos:
Sistemas, realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes; - Funcionalidades dos sistemas,
Tecnologias e tecnologias e softwares utilizados
Softwares E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar seu na respectiva area de atuacao;
trabalho e compartilhar com os colegas. - Procedimentos operacionais

padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagao de
sistemas e softwares de sua area
de atuacdo;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:
- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;
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- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
guando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEIl;

- Mentorh;

- Office 365;

- INCOM.

Assessoramento
técnico e logistico

E1. Analisa processos e emite pareceres com fundamentacgdo técnica e conformidade legal para
subsidiar, com seguranca e assertividade, estudos, trabalhos e analises que contemplem as
responsabilidades do Gabinete da Presidéncia da Ebserh;

E2. Presta apoio ao Gabinete da Presidéncia, de forma a assegurar o atendimento das demandas
administrativas e logisticas, de maneira assertiva e estruturada.

Conhecimentos:

- Legislacdo aplicavel a
Administracdo Publica (em especial a
Indireta);

- Lei 12.550/2011;

- Lei 13.303/2016;

- Estatuto Social da Rede Ebserh;

- Regimento Interno da Rede Ebserh;
- Estratégia da Rede Ebserh;

- Politicas e Normativos Internos;

- Redagao Oficial;

- Tramitagao de documentos e
correspondéncias oficiais;

- Gestdo documental;

- A¢Oes de apoio logistico;
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- Canais de comunicacgdo

Habilidades:

- Organizagao;

- Gestao do tempo;
- Andlise critica

Atitudes:

- Proatividade;

- Cordialidade;

- Assertividade;

- Tempestividade;

- Atencdo a detalhes

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal como
escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagdo
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicag¢do nao-violenta;
- Capacidade de articulagdo,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:
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- Postura ética;

- Respeito as diversidades;

- Cordialidade;

- Empatia;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacdes.

Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redagdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia, buscando
manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgao com a clareza da
comunicacao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacdes

Utilizacao de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuacdo para
realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar
seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacao;

- Procedimentos operacionais
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padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de
sistemas e softwares de sua area de
atuacgao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
guando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEIl;

- Mentorh;

- Office 365.
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Relacionamento
com parlamentares

El. Planeja atividades no contexto da Ebserh que envolvam ac¢do parlamentar, considerando o fluxo
de decisOes e o processo legislativo federal, com articula¢do institucional para atender aos pleitos da
Rede.

E2. Coleta e organiza informacGes técnicas pertinentes aos temas de interesse da Ebserh a fim de
subsidiar, de maneira fundamentada, a analise dos pleitos correspondentes no ambito no Poder
Legislativo.

Conhecimentos:

- Ciclo de elaborag¢do de emendas
parlamentares;

- Competéncias regimentais do
Poder Legislativo;

- Processo Legislativo Federal;

- Pleitos dos HUFs (analise técnica);
- LOA e LDO;

- Respostas as demandas de
parlamentares.

Habilidades:

- Sigilo/discri¢do com as informagdes
obtidas em decorréncia das
audiéncias;

- Linguagem formal no
relacionamento com parlamentares

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Compromisso institucional

Elaboracao de
relatérios
situacionais

E1. Realiza pesquisas acerca do processo legislativo e atuacdo parlamentar que envolvam assuntos e
temas de competéncia da Ebserh, a fim de contribuir para o adequado monitoramento e
atendimento tempestivo as demandas correspondentes;

E2. Coleta e analisa dados sobre contexto, cenarios de atuacgdo e interesses da Ebserh de maneira
documentada e sistematica, com vistas a assegurar o cumprimento das providéncias e compromissos
estratégicos.

Conhecimentos:

- Documentos preparatdrios para as
audiéncias;

- Processo legislativo;

- Responsabilidades e estrutura
funcional relativa a atuacdo dos
parlamentares;

501



PUBL!

Habilidades:

- Capacidade investigativa;
- Articulagdo inter e
intrainstitucional;

- Organizagao;

- Alinhamento estratégico;
- Andlise critica

Atitudes:

- Proatividade;

- Compromisso institucional;

- Tempestividade;

anadlises de contexto, cendrios,
interesses e conexdes adequadas
para a fundamentacgao dos
relatérios).

Comunicagao e
Articulacdo

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagao interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicag¢do nao-violenta;
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- Capacidade de articulacdo,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacGes

Redacdo de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informac6es de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesdo e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacao oficial

- Formatacgdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrées e templates de
documentos da Ebserh e de sua
unidade

- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesado, coeréncia, concisdo
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacgdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacdes

Utilizacao de

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua area de atuacdo para

Conhecimentos:
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Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar
seu trabalho e compartilhar com os colegas.

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;

- Normativos e legislacdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizacdo de
sistemas e softwares de sua drea de
atuagao;

- Manuseio de computadores e
outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovagdes
tecnoldgicas;

- Flexibilidade para mudancgas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
guando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:
- SEI!;
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- Office 365;
- SIMEC;

- SIOP.
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Gerenciamento da
equipe e distribuicdo de
processos de trabalho

E1l. Planeja as atividades, processos e projetos de responsabilidade da Diretoria na qual atua, de
maneira proativa e organizada, contribuindo para o atendimento das demandas
correspondentes.

E2. Controla as demandas e estabelece a¢Ges a serem executadas no ambito da sua Diretoria,
considerando processos internos, projetos estratégicos, providéncias, prazos e as entregas
correspondentes, de maneira articulada com os atores envolvidos, enfatizando o atendimento
de prioridades e metas definidas.

E3. Coordena equipe de secretariado e apoio adminsitrativo, de maneira organizada, com vistas
a garantir o adequado funcionamento administrativo da diretoria.

Conhecimentos:

- Estrutura organizacional da
Ebserh;

- Regimento interno da Ebserh;
- Estatuto Social da Ebserh

- Redacdo Oficial;

- Prazos legais e institucionais;
- Gestdo de projetos

- Governanga corporativa;

- Técnicas de planejamento;

- Definigdo de metas e
indicadores;

- Gestdo de agendas de grupos de

trabalho, comités, Comissoes;
- Técnicas de negociagao;
- Gestao de riscos.

Habilidades:

- Articulacdo institucional;
- Relacionamento;

- Organizacgao;

- Planejamento

Atitudes:

- Cordialidade;

- Empatia;

- Assertividade;

- Foco no resultado
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Apoio a gestao
orcamentdria

El. Coleta e analisa informacgdes sobre o fluxo orcamentdrio em sua drea de atuagdo com vistas
a cumprir as obrigacdes legais, contribuindo para adequada utilizacdao de recursos publicos.

E2. Monitora de maneira detalhada as atividades executadas nos processos em que atua,
necessdrias a conformidade dos atos administrativos sob o enfoque da gestao orgamentaria.

Conhecimentos:

- Orgamento Publico;

- Prestagdo de contas;

- LOA, LDO e PPA;

- Prazos de execucao
orcamentdria;

- Etapas da execucdo da despesa;
- Conhecimento dos instrumentos
de contratacao;

- Contratos administrativos

Habilidades:

- Analise critica;

- Andlise numérica;

- Pensamento estratégico;
- Visdo sistémica;

- Organizagao

Atitudes:

- Objetividade;

- Assertividade;

- Zelo pela precisdo dos dados e
informacdes.
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Procedimentos de
logistica e disponibilidade
de materiais

E1l. Controla a emissdo de passagens e didrias, utilizando sistemas informatizados préprios, em
conformidade com os normativos internos da Ebserh, de maneira agil e eficiente.

E2. Controla as solicitagGes para aquisicdo de materiais, para a respectiva diretoria, de forma
organizada e estruturada, de forma a garantir condi¢des de trabalho necessarias para o
adequado desempenho das atividades.

Conhecimentos:

- Normativos de concessao de

diarias e passagens;
- Logistica;
- Recursos publicos;

- Regimento interno da Ebserh.

Habilidades:

- Organizagao;

- Negociagao;

- Planejamento;
- Analise critica

Atitudes:

- Atencdo a detalhes;

- Cordialidade;

- Tempestividade;

- Compromisso institucional
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Elaboracao de briefings,
pareceres e demais
documentos técnicos

E1. Analisa dados e informacdes técnicas, tendéncias e cendrios relevantes para a alta gestao de
maneira organizada, considerando os aspectos criticos para o processo decisério.

E2. Elabora briefings, relatdrios, pareceres, notas técnicas, informes, dashboards, apresentacdes
e reportes didrios de maneira fundamentada e precisa, com vistas a subsidiar a analise e tomada
de decisdo pelos gestores em tempo habil.

Conhecimentos:

- Elementos constitutivos de notas
técnicas, briefings, relatdrios,
pareceres, notas técnicas,
informes, dashboards e reportes
diarios

- Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica

- Normas e leis afetas a cada
Diretoria (Gestdo de pessoas,
gestdo de contratos, gestao
orcamentdria, gestdo da saude e
do ensino e gestdo de Tl)

Habilidades:

- Consolidag¢do de dados
qualitativos e quantitativos;
- Analise critica;

- Capacidade de sintese.

Atitudes:

- Objetividade;

- Agilidade;

- Assertividade;

- Zelo com a precisao de dados e
informacdes.

Gestao de Processos

E1l. Gerencia processos de maneira eficiente e coordenada, garantindo a integracdo das agoes,
controles, indicadores e resultados;

E2. Procura maneiras de aprimorar os fluxos e mitigar gargalos, promovendo inovacdes
sustentaveis e compartilhadas junto aos envolvidos.

Conhecimentos:

- Estrutura organizacional

- Planejamento e gestdo de
processos

- Notagdao BPMN

- Planejamento estratégico da
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Ebserh

- Politicas e normas da Ebserh

- Processos e fluxos de trabalho
- Legislagdo pertinente a Ebserh
- Cultura organizacional

Habilidades:

- Coordenacao de equipes
- Delegacao de tarefas

- Escuta ativa

- Priorizacdo de ac¢oes

- Gestdo de equipe
multiprofissional

- Negociacgao

- Andlise de cenarios e alternativas
- Gestdo de conflitos

- Técnicas de elaboracdo e
monitoramento de metas e
indicadores

Atitudes:

- Respeito as opinides diversas

- Resiliéncia

- Segurancga das a¢des

- Foco em resultados

- Postura ética e profissional

- Empatia e agregacao de equipes
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Planejamento Estratégico

E1l. Adota metodologias e ferramentas de planejamento estratégico para analisar cendrios,
identificar oportunidades de melhoria e propor objetivos, indicadores e acdes de
desenvolvimento organizacional.

E2. Mantém um alinhamento com as diretrizes estratégicas, missao, visao e valores,
promovendo a integracdo e sinergia com as demais dreas para a obtencado de resultados
organizacionais crescentes.

Conhecimentos:

— Metodologias de planejamento
estratégico, tais como: 5W2H,
matriz SWOT, Canvas, Matriz de
causa e efeito, dentre outras;

— Gestdo estratégica de projetos,
programas e agoes institucionais;
— Objetivos, indicadores e metas:
OKRs, KPlIs, metas SMART, Metas
FAST;

— Gestdo de stakeholders;

— Tecnologias de Monitoramento
& Avaliacdo de resultados;

Habilidades:

- Analise de cenarios;

- Analise de dados quantitativos e
qualitativos;

- Visdo sistémica;

- Organizagao.

Atitudes:

- Assertividade;

- Objetividade;

- Proatividade;

- Zelo com a precisdo de dados e
informacgdes.
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Comunicagao e
Articulacao

E1. Comunica-se de forma clara e precisa com o publico interno e externo, tanto na forma verbal
como escrita, utilizando linguagem adequada a cada ambiente e tipo de publico-alvo.

E2. Sabe ouvir ativamente, buscando compreender o contexto e articular parcerias e entendimentos
para obter sucesso nas iniciativas, projetos ou processos da unidade.

Conhecimentos:

- Fluxos de comunicagdo interna,
hierarquia e estrutura
organizacional;

- Funcionamento dos meios e
ferramentas de comunicagao
utilizados pela Ebserh;

- Normativas, portarias e processos
internos e externos.

Habilidades:

- Fluéncia verbal;

- Oratoria;

- Comunicagdo empatica;

- Comunicagao nao-violenta;
- Capacidade de articulagao,
argumentagao e persuasao.

Atitudes:

- Postura ética

- Respeito as diversidades

- Cordialidade

- Empatia

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacdes

Redacao de
Documentos
Técnicos da area

E1l. Elabora textos, documentos e relatérios técnicos com clareza utilizando-se de linguagem técnica e
objetiva, consolidando informacdes de forma estruturada.

E2. Segue os padrdes de redacdo e formatagdo com precisdo gramatical, coesao e coeréncia,
buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos elaborados em sua unidade.

Conhecimentos:

- Técnicas de redacdo oficial

- Formatacdo de documentos

- Estilos de linguagem

- Novo Acordo Ortografico

- Modelos, padrdes e templates de
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documentos da Ebserh e de sua
unidade
- Linguagem simples

Habilidades:
- Coesdo, coeréncia, concisao
- Clareza redacional

Atitudes:

- Preocupacdo com a clareza da
comunicagao;

- Objetividade;

- Comprometimento com a acurdcia
e sigilo/discricdo das informacdes

Utilizacdo de
Sistemas,
Tecnologias e
Softwares

E1. Apresenta o dominio necessario dos sistemas e softwares especificos de sua drea de atuacdo para
realizar seu trabalho com qualidade e celeridade, em todas as funcionalidades pertinentes;

E2. Esforga-se para conhecer novas funcionalidades e recursos, quando disponiveis, para aprimorar
seu trabalho e compartilhar com os colegas.

Conhecimentos:

- Funcionalidades dos sistemas,
tecnologias e softwares utilizados na
respectiva drea de atuacgao;

- Procedimentos operacionais
padrdo a serem registrados nos
respectivos sistemas e softwares;
- Normativos e legislagdo que
norteiam os procedimentos
internos;

- LGPD.

Habilidades:

- Destreza com a utilizagdo de
sistemas e softwares de sua area de
atuacgado;

- Manuseio de computadores e
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outros equipamentos
informatizados pertinentes.

Atitudes:

- Abertura para inovacdes
tecnolégicas;

- Flexibilidade para mudancas;

- Curiosidade;

- Abertura para solicitar ajuda
quando enfrenta dificuldades ou
encontra novos sistemas e
softwares.

Principais sistemas e softwares
utilizados na area:

- SEl!;

- Mentorh;

- Office 365;

- SIG;

- SCDP;

- Bizagi.
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