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CAP - Marinha do Brasil
Técnico em Administragcdo Hospitalar - QATP

CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS

Administracao publica - gespublica, carta de servigo, manual de servigos
Lei de acesso a informacao
Politica nacional de gestao de tecnologias em saude

Normas para licitagdes (lei 14.133/2021), Contratos da administragao publica e pro-
cessos licitatorios (modalidades de licitagao, critérios de julgamento, contratos, com-
pras); terceirizagao; principios constitucionais

Direito administrativo (poderes e deveres)

Decreto 11.246/2022 (Dispde sobre regras para a atuagao do agente de contratagao
e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratacédo e a atuagao dos
gestores e fiscais de contratos, no dmbito da administragdo publica federal direta, au-
tarquica e fundacional)

Administracdo geral - conceitos, fundamentos, as empresas (conceitos, caracteristi-
cas, alinhamento e recursos), planejamentos (estratégico, tatico e operacional), balan-
ced scorecard (bsc)

Habilidades necessarias ao administrador (habilidades conceituais, técnicas e huma-
nas); os papeéis do administrador (papéis interpessoais, papéis informacionais e pa-
péis decisorios)

Sustentabilidade (econdémica, social e ambiental)

Administracado de pessoal - geréncia de pessoal, lideranga (teoria sobre estilos de
lideranga e teorias situacionais da lideranga), capacitagéo, treinamento, motivagao hu-
mana (conceitos e piramide de maslow), supervisao e competéncia e talento humano
(conhecimento, habilidade, julgamento e atitude); e estrutura e cultura organizacional

Contabilidade - conceito, fungdes, instrumentos e usos dos custos nas organizagdes
de saude; gestao de custos (principais conceitos); analise de custos; contabilidade de
custos (classificagdo da contabilidade)

Sistemas iso

Administracao hospitalar - organizacao estrutural e funcional (aspectos e tipos)
Biosseguranga em servigos de saude

Saude coletiva e politicas publicas em saude

Bioética e educacao em saude e responsabilidade

Gestao de suprimentos e equipamentos hospitalares; controle de estoque
Terminologia basica em saude
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Sistema de informagao hospitalar
Hotelaria hospitalar

Arquitetura hospitalar

Resolugao da diretoria colegiada (rdc)

A humanizacao no contexto das instituicbes de saude: conceitos, procedimentos, atitu-
des e valores que interferem nas relagdes interpessoais, cultura, lazer, entretenimento
e a comunicacao dentro dos hospitais, o desafio das mudancas, niveis assistenciais
(atengao basica)

Niveis de complexidade da atengao a saude

Organizacao dos servigos de assisténcia 4 saude

Servigco de arquivo médico: organizagao e funcionamento dos servicos de registros
e informagdes em saude e prontuario médico (importancia, legislacao, registro geral,
movimentagao, os aspectos éticos e legais sobre o preenchimento, manuseio, copias
e prontuario eletrénico do paciente)

Normatizacdo e normalizag&o: conceitos, tipos e regras gerais

Qualidade e acreditagao - conceitos; qualidade em organizag¢des do sistema de saude:
evolucao e conceitos; modelos, processos e ferramentas para a qualidade; acredita-
¢ao em organizagdes de saude; auditoria em saude, conceito, tipos e aplicagéao

Seguranca do paciente (conceitos, cultura, clima, niveis de maturidade e sistemas de
notificagéo de incidentes)

Estatistica: conceitos, importancia e indicadores de saude e medidas hospitalares
Questdes
Gabarito

Maxi

\V/ educa




Maxi

educa

Conhecimentos Profissionais

O QUE E UMA CARTA DE SERVIGO E QUAL SUA IMPORTANCIA

A Carta de Servigo € um instrumento de transparéncia publica criado com o objetivo de informar ao cidadao
quais servigos sao oferecidos por um 6rgao ou entidade da administragao publica, como acessa-los e quais
sdo os compromissos e padrdes de qualidade assumidos por esse 6rgdo. Trata-se de um documento de
natureza informativa, que busca aproximar o poder publico da sociedade, promovendo um atendimento mais
transparente, eficiente e orientado ao cidadao.

O surgimento da Carta de Servico esta diretamente ligado a necessidade de fortalecer os principios da
administracao publica, especialmente os da publicidade, eficiéncia e moralidade. Sua origem no Brasil remonta
ao Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo (GESPUBLICA), langado pelo Governo Federal
com o intuito de melhorar a gestao e os servigos prestados ao cidadao.

Ao especificar quais servigos sédo prestados, a forma de acesso e os padrdes de atendimento (como
prazos, canais de contato e requisitos), a Carta de Servigo atua como uma ponte entre a administragao publica
e a populacdo, facilitando o controle social e ampliando o acesso a direitos. E também um instrumento de
compromisso institucional, pois define metas de atendimento e critérios objetivos para avaliar o desempenho
do servigo publico.

Na pratica, a Carta de Servigo se apresenta como uma ferramenta fundamental para garantir que o cidadao
saiba o que esperar do 6rgao publico e possa cobrar melhorias quando os padrbes estabelecidos nao forem
cumpridos. Além disso, permite que o gestor publico monitore a efetividade das politicas publicas e promova
melhorias constantes com base em dados objetivos e no feedback dos usuarios.

Principais objetivos da Carta de Servico:

= Informar de forma clara e acessivel sobre os servigcos publicos disponiveis.
= Estabelecer compromissos de qualidade no atendimento ao cidadéo.

= Facilitar o exercicio do controle social sobre a atuacao dos érgaos publicos.
= Aumentar a transparéncia da administracéo publica.

* Promover a melhoria continua dos servigos prestados.

Beneficios da implementacao de uma Carta de Servigo:

» Reducéao da burocracia e do desconhecimento por parte do cidadao.

= Maior satisfacao dos usuarios dos servigos publicos.

= Estimulo a responsabilidade e a eficiéncia dos servidores.

= Maior alinhamento entre as expectativas da populacdo e a capacidade de entrega dos 6rgaos publicos.

Portanto, mais do que um simples documento informativo, a Carta de Servigo representa um avanco
importante na gestao publica, com foco na cidadania, na melhoria dos servigcos e na valorizagcao da confianca
da populagao nos 6rgaos estatais.

Ao ser corretamente elaborada e amplamente divulgada, ela contribui significativamente para a construgcao
de uma administracdo mais democratica, acessivel e orientada por resultados.

ESTRUTURA E ELEMENTOS ESSENCIAIS DE UMA CARTA DE SERVIGCO

A efetividade da Carta de Servico depende diretamente da sua estrutura e da clareza das informacoes
que ela apresenta. Para que cumpra seu papel de orientar e informar o cidadao, esse documento deve ser
padronizado, acessivel e completo, apresentando todos os dados relevantes sobre os servigos ofertados por

um o6rgéao publico.

y//

N\N



