SETOR

CARGOS E DESCRITIVOS DO HCP GESTAO - UPAE ARRUDA

CARGO

DESCRICAO

Higieniza¢ao e limpeza

Auxiliar de Servigos Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da Unidade; Auxiliar na remogdo de moveis e
equipamentos; Responsavel pela limpeza e conservagdo do ambiente e mobilidrio da unidade; Manter limpos todos os ambientes internos da
unidade, desde lavagem, secagem , enceramento de pisos e superficies e desinfecgdo dos ambientes contaminados; Realizar limpeza didria das
janelas, vidragas, banheiros, portas internas, assoalhos, mobilidrios, carpetes e paredes; Abastecer diariamente, os ambientes com materiais como
alcool gel, sabonete liquido, papel toalha, papel higiénico e copos descartaveis; Recolher diariamente, o lixo comum e contaminado da unidade,
fazendo uso apropriado dos EPIs obrigatdrios; Realizar higienizagdo , manejo e abastecimento dos garrafdes de dgua mineral nos setores da
unidade; Participar de treinamentos periddicos de educagdo em saude ( ex: Uso de EPIs, materiais perfurocortantes, lixo contaminado, diluicdo de
produtos quimicos, enceramento, prevengao de acidentes e etc); Utilizar EPI's obrigatoriamente; Zelar pelos mobiliarios , MOPS e demais materiais
de higienizagdo da unidade; Responsavel pelo acondicionamento dos MOPS e demais materiais de higienizagdo, em uso, da unidade.

Administrativo

Assistente Administrativo

Receber e remessar correspondéncias e documentos, preparar e encaminhar documentos, tirar copias, coordenar trabalho de logistica da empresa,
enviar documentos para o departamento contdbil e fiscal, atender telefonemas e esclarecer duvidas, organizar arquivos e prontuarios dos usuarios;
Protocolar documento; Cadastrar os usuarios no sistema MV Soul; Monitorar e analisar dados; Analisar o SISREG; Responder e enviar e-mails;
Participar de reunides administrativas.

Auxiliar Administrativo

Controlar entrada e saida de correspondéncias, documentagGes; Atender chamadas telefénicas; Atender ao publico; Digitar laudos de exames
médicos; organizar prontuarios; protocola documentos; realizar entrega de exames médicos aos pacientes; confirmar entrada de pacientes no
sistema MV SOUL.

Informatica

Analista de Sistemas

Atender os usuarios do HCP GESTAO nas questdes referentes a sistemas de informatica, proporcionando qualidade e tempo de resposta /
atendimento adequado; Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU, MGES, SACR...)); Atualizacdo de Regras e SIGTAP do SOULMV; Atualizagdo da
licenga do SOULMV; Atualizagdo de versdo do sistema SOULMV; Elaborar relatérios na aplicagdo do SOULMV (MVReport); Executar atividade
pertinente a hardware, software e impressoras; Testar, homologar, instalar e manter os softwares necessarios ao funcionamento da 4rea de
Tecnologia da Informacgdo do Hospital; Implementar e controlar as politicas de utilizagdo dos recursos computacionais visando garantir a adequagao
as normas de seguranca; Manter parque informatico da empresa em perfeito funcionamento, resolvendo problemas de sistemas e encaminhando
para empresa especializada quando necessario; Pesquisa constante, para possivel utilizagdo de novas tecnologias ou novos processos.

Manutencgao

Auxiliar de Manutenc¢do

Realizar consertos e reparos estruturais da unidade; Realizar servicos em paredes, grades e portas da unidade periodicamente, fazendo uso de
solvente e tinta esmalte sintético; Solicitar servigo de manutengdo junto ao sistema MVSOUL; Solicitar compra de material para realizacdo dos
servigcos de manutencgao; Supervisionar e acionar os servicos terceirizados de manutencgao de refrigeragao; Realizar check-list diariamente das
necessidades de servicos da unidade; Zelar pelos equipamentos e materiais do setor.

Jardineiro

Realizar limpeza e conservagdo da area externa da unidade; Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,
adubacdo periddica, irrigacdo, varredura, pulverizagdo simples e polvilhamento; Preparar as sementes; Fazer a repicagem e o transplante das
mudas, incluindo desmate, transporte e embalagem; Requisitar o material necessario ao trabalho; Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.




Servico de Enfermagem

Coordenador (a) de Enfermagem

Responder tecnicamente pela equipe de Enfermagem, junto aos Conselhos de Classe; Selecionar os profissionais para compor o corpo de
enfermagem da unidade; Coordenar a equipe de Enfermagem e suas atividades, monitorar o cumprimento das normas e rotinas, bem como das
metas contratuais, junto a equipe; Elaborar e implantar protocolos operacionais na area assistencial junto a equipe multiprofissional; Apoiar e
participar de Comissdes técnicas; Organizar escalas do corpo da enfermagem, bem como planejamento de férias; Participar de reunides
administrativas; Apoiar as praticas de acolhimento e humanizagdo junto aos colaboradores e usuarios da unidade.

Enfermeiro (a) Supervisor - Ambulatério

Supervisionar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem; Planejar, organizar e gerenciar o cuidado realizado no ambito da unidade
ambulatorial; Implementar diretrizes da gestdo, visando a linha do cuidado e humanizagdo; Implantar e fazer cumprir os protocolos clinicos,
institucionais e POPs; Definir processos de trabalho no ambito da Unidade Ambulatorial, de acordo com as exigéncias institucionais, proporcionando
retorno adequado a alta gestdo e a sua equipe; Manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reuniGes ou informativos;
Prescrever a¢Oes de enfermagem; Conhecer a programagao pactuada e integrada ambulatorial; Monitorar em conjunto com a regulagdo, a gestao
de consultas realizadas mensalmente com o que se pactuou para o atendimento ambulatorial; Solicitar recursos humanos a chefia superior;
Participar e colaborar com atividades de integragdo ensino-servigo; Participar da avaliagdo das atividades de treinamento e aprimoramento de
pessoal de enfermagem; Participar na prevencgdo e controle das doengas notificadas na vigilancia epidemioldgica; Fazer o relatério do turno
anotando: intercorréncias, presenga da equipe sob sua responsabilidade, conferindo com a escala de servigo e registrando as trocas ou faltas que
por ventura existam; Providenciar a cobertura das necessidades da unidade quando houver ocorréncia de faltas ou licengas médicas ndo notificadas
a Chefia do Servigo em tempo habil para a cobertura necessaria; Participar de reunides do grupo assistencial convocadas pelo servico; Manter-se
atualizado dentro de sua area de atuagdo; Participar de cursos e treinamentos agendados para o setor.

Enfermeiro (a)

Prestar assisténcia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem; Prescrever a¢Ges de enfermagem; Realizar procedimentos de maior
complexidade; realizar curativos; acionar equipe multiprofissional de saide; Registrar observagGes, cuidados e procedimentos prestados;
Supervisionar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;e Padronizar normas e procedimentos de enfermagem; Monitorar processo de
trabalho; Aplicar métodos para avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Planejar agdes de enfermagem; Programar agdes para
promocao da saude; Realizar registro diario em livro destinado ao relatério de enfermagem; Realizar pungGes periféricas venosas de dificil acesso;
Participar de eventos adversos junto ao médico, nos procedimentos necessarios; Realizar validagGes de atesto de materiais e equipamentos; Prestar
assisténcia aos pacientes que estdo na sala de estabilizagdo, bem como na sala de recuperagdo do setor de endoscopia e colonoscopia; Revisar
carros de paradas cardio respiratdrias; Supervisionar desinfec¢do e limpeza dos equipamentos dos setores da assisténcia; Realizar registro diario
dos atendimentos de enfermagem, no prontudrio eletronico do paciente; Zelar pelos equipamentos; Vigiar o uso de EPI’s junto a equipe de
Enfermagem; Solicitar no sistema MV SOUL impressos e materiais necessarios para o abastecimento e atendimento da equipe de enfermagem; bem
como material médico hospitalar; Fazer uso de EPI’s.

Técnico (a) de Enfermagem

Realizar acolhimento junto aos pacientes; Realizar assisténcia de enfermagem; realizar pungdo periférica venosa em membro superior dos
pacientes, quando solicitado pela Enfermeira do setor ou médico, via prescrigdo no prontuario eletrénico do paciente; Realizar aferigdo de pressdo
arterial e GCP ( glicemia capilar periférica), se necessario ou quando solicitado pelo médico e/ou enfermeiro; Auxiliar médico e enfermeiro durante
exames de endoscopia digestiva e colonoscopia; Monitorar sinais vitais dos pacientes na sala de estabilizagcdo e recupera¢do; acompanhar o
paciente em sala de recuperacdo e administrar medicamentos junto ao paciente, quando prescrito pelo médico, pds exame de endoscopia e/ou
colonoscopia, bem como em sala de estabilizagdo; Oferecer desjejum dos pacientes apos realizagdo de exame de endoscopia e colonoscopia;
Realizar o registro da assisténcia prestada no prontuario eletrénico do paciente, no sistema MV SOUL; Prestar assisténcia aos pacientes, quando
intercorréncias clinicas; Zelar pelos equipamentos dos setores; Disponibilizar batas para os pacientes que realizardo exames, quando necessario;
Organizar e abastecer os setores e consultérios para realizagdo dos exames e consultas; Manusear e descartar materiais perfuro-cortantes; Lavar e
desinfetar os equipamentos e materiais oriundos dos exames de endoscopia, colonoscopia e estomaterapia; Realizar autoclavagem dos materiais no
CME; Realizar registro de controle de desinfecgdo; realizar desinfecgdo e identificar rétulos das almotolias da unidade; Identificagdo de matérias
para autoclavagem; Usar indicadores quimicos e bioldgicos; Zelar pelos equipamentos dos setores; Auxiliar o enfermeiro estomaterapeuta, nos
curativos; Fazer uso de EPI’s.




Servico Médico

Médico (a) Cardiologista Ecocardiografista

Realizar exame de ecocardiograma junto aos pacientes; Realizar laudo médico no sistema eletronico mvsoul; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Cardiologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em cardiologia; de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagdo em saude; zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Colonoscopista

Realizar exame de colonoscopia junto aos pacientes; Realizar laudo médico no sistema eletronico mvsoul; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Endocrinologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em endocrinologia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no
paciente; realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do
paciente; Realizar educagdo em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Endoscopista

Realizar exame de endoscopia digestiva junto aos pacientes; Realizar laudo médico no sistema eletrénico mvsoul; Zelar pelos equipamentos do
setor.

Médico (a) Neurologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em neurologia; de forma acolhedora e humanizada; realizar exame fisico no paciente;
realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do paciente;
realizar educagdo em salide; zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Pneumologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em pneumologia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagdao em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Psiquiatra

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em psiquiatria, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagdao em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Radiologista

Realizar exame de ultrassonografia junto aos pacientes; realizar laudo médico no sistema eletronico mvsoul; zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Reumatologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em reumatologia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletrénico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagdo em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico (a) Nefrologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em nefrologia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontudrio eletronico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagao em saude; Zelar pelos equipamentos do setor. Realizar contrareferéncia, quando necessario.

Médico (a) Urologista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em urologia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no paciente;
Realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontudrio eletronico no sistema mvsoul do paciente;
Realizar educagdao em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.

Médico Traumato Ortopedista

Realizar consulta médica ambulatorial junto aos pacientes em traumato ortopedia, de forma acolhedora e humanizada; Realizar exame fisico no
paciente; realizar solicitagdo de exames e encaminhamentos; Realizar registro do atendimento em prontuario eletronico no sistema mvsoul do
paciente; Realizar educagdo em saude; Zelar pelos equipamentos do setor.




Farmacia

Farmacéutico

Dispensar medicamentos e materiais hospitalares para os setores, através do sistema interno, MV SOUL; Selecionar produtos farmacéuticos; Criar
critérios e sistemas de dispensagdo; Avaliar prescri¢do; proceder a dispensagao; Instruir sobre medicamentos e correlatos; Notificar farmaco-
vigildncia; realizar consulta ambulatorial em farmacia, junto aos pacientes; Realizar registro do atendimento em prontudrio eletrénico do paciente
no sistema MV SOUL; Realizar educagdao em saude; Zelar pelos equipamentos do setor; Realizar recebimento e despachos de materiais junto aos
fornecedores e colaboradores; Organizar o setor; Realizar conferéncia de produtos recebidos na CAF; Realizar solicitagdo de compra via sistema MV
SOUL; Realizar controle de notas fiscais de compra ( entrada e saida) e arquivamento das cdpias; Realizar revisdo mensal dos carrinhos de parada
cardio-respiratdria junto a Enfermagem; Realizar auditoria mensal nos setores da assisténcia quanto ao armazenamento, validade, controle e
manuseio de medicamentos; Realizar orientagdes aos usudrios de colonoscopia, quanto ao preparo para realizagdo dos exame.

Servico de Fisioterapia

Fisioterapeuta

Realizar consultas de fisioterapia, analisando aspectos sensdrios-motores, percepto- cognitivos e sdcio- culturais dos pacientes; Tragar plano e
preparar ambiente terapéutico; Indicar a conduta terapéutica; Prescrever e adaptar atividades; Avaliar fungGes percepto- cognitivas, neuro-
psicomotoras, neuro- muculo -esquelétricas e sensibilidade; Realizar solicitagdo no sistema MV SOUL de impressos e material necessarios para o
abastecimento do ginasio de fisioterapia e atendimento; realizar educagdo em saude; Elabora e implantar o protocolo operacional padrdo do setor;
Zelar pelos equipamentos; realizar validagdo e atesto de materiais e equipamentos para o setor; Realizar registro dos atendimentos em prontuario
eletrénico dos pacientes.

Servigo Social

Assistente Social

Realizar acolhimentop e orientagdoes aos usuarios da sala de espera do ambulatdrio e imagem, elucidando desta forma questdes sobre o
atendimento; como efetivagdo do direito a prioridade no atendimento( idosos,gestantes, portadores de necessidades especiais); Orientar e
encaminhar, quando necessario para rede de apoio social, tais como: InstituiogOes publicas ( CREAS, IASC, UPA’S, CONSELHOS E ONG’S); Orientar e
encaminhar os usuarios quanto a retirada do cartdo de livre acesso;Realizar solicitagdo no sistema MV SOUL de impressos e material necessarios ;
Realizar consulta social e registrar em prontuario eletrénico do paciente; Orientar familiares; Promover educacdo em saude; Zelar pelos
equipamentos e mobilidrios do setor.

Servigo de Psicologia

Psicélogo

Realizar avaliagdo e diagndstico psicoldgicos de entrevistas, observagdo e testes, com vistas a prevengdo e tratamento de problemas psiquicos;
Realiza atendimento psicoterapéutico individual com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de
contribuir para que o individuo elabore sua inser¢ao na sociedade; Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os
fatores psicoldgicos para intervir na saude geral do usuario; Encaminhar para o médico psiquiatra quando necessario; Realizar registros em
prontudrio eletronico do paciente; Realizar contra referéncia do paciente junto a rede psicossocial do municipio; Orientar familiares; Promover
educagdo em saude; Zelar pelos equipamentos e mobiliarios do setor.

Servigo de Terapia Ocupacional

Terapeuta Ocupacional

Realizar promogdo, protegdo, manutengdo e reabilitacdo da saude, com énfase no enfoque biopsicossocial, voltado ao atendimento de pacientes,
cujas atividades de vida encontram-se prejudicadas por disfungdes organicas, psicoldgicas e/ou sociais; Analisar aspectos sensério — motores,
percepto-cognitivos e sdcio-culturais dos pacientes atendidos; Zelar pelos equipamentos e mobiliarios do setor; Realizar validagdo e atesto de
materiais e equipamentos; Realizar registro das consultas e atendimentos no prontuario eletrénico do paciente, no sistema MV SOUL; Realizar
educagdo em saude.

Nutrigcao

Copeiro (a)

Realizar limpeza e conservagdo do ambiente e mobilidrios da copa; Responsavel em servir café e dgua a diregdo e visitantes; Responsdvel pelo
controle, acondicionamento, conservagao e dispensa¢do do desjejum dos pacientes do setor de endoscopia e colonoscopia; Responsavel pelo
acondicionamento, limpeza e conservagdo dos utensilios da copa; Limpeza geral da drea da diretoria ( pisos, superficies, parede e portas), Realizar
lavagem 2 vezes por semana dos gelodguas da unidade; Recolher diariamente, o lixo comum; Participar de treinamentos periddicos de educagdo em
saude( ex: Uso de EPIs, lixo contaminado, diluigdo de produtos quimicos, enceramento, prevengdo de acidentes e etc); Utilizar EPI's
obrigatoriamente; Zelar pelos mobiliarios , MOPS e demais materias de higienizagdo da unidade;




Nutricionista

Realizar consulta de nutrigdo; participar de diagnéstico interdisciplinar; Realizar inquérito alimentar; Coletar dados antropométricos; Solicitar
exames laboratoriais; Interpretar indicadores nutricionais; Calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; Realizar diagndstico
dietético-nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; Realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e suplementos
nutricionais; Registrar evolugdo dietoterapica em prontuario eletrénico do paciente, no sitema MV SOUL; Conferir adesdo a orientagdo dietético-
nutricional; Orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional; Elaborar plano alimentar em atividades fisicas; Zelar pelos equipamentos
e mobilidrios do setor.

Financeiro

Supervisor Administrativo Il

Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos subordinados, ou seja, verificar se as tarefas estdo sendo
realizadas no prazo e com a qualidade necessaria, conforme os procedimentos operacionais padrdo dos setores administrativos e de higienizagdo;
Checar cumprimento de horarios, distribuir tarefas, determinar correg¢des, realizando a supervisdo de equipe de apoio; Analisar e apresentar a
Coordenagdo Geral, o controle dos pontos dos colaboradores da unidade, junto ao Portal RH3; Realizar alimentag¢do da planilha tratativa dos pontos
digitais dos colaboradores e enviar para o Departamento Pessoal do HCP gestdo; Elaborar e implantar as escalas dos profissionais administrativos,
portaria, copa, manutengao, engenharia clinica e jardim; Alimentar e enviar a agenda mensal da oferta da unidade, junto a regulagdo municipal;
Controlar as notas fiscais recebidas e enviar a Contabilidade do HCP gest&o; Enviar atestados médicos e/ou afastamentos, bem como o consolidado
de férias dos colaboradores da unidade para o Departamento de Pessoal do HCP gestao.

Portaria

Porteiro

Acolher e orientar os pacientes na entrada da unidade; Retirar a ficha de atendimento no painel eletrénico, para confirmagdo do cadastramento no
sistema do mvsoul, junto a recepgdo principal; Disponibilizar copo descartavel para os usuarios, quando solicitado, para agua mineral; Realizar
controle da temperatura dos condicionadores de ar da unidade, bem como do acionamento e desligamento dos mesmos; Manter as portas dos
setores fechadas , apds atendimento; Receber e transmitir mensagens; Zelar pela ordem, seguranga e limpeza da area sob sua responsabilidade.

Servigo de Radiologia

Técnico (a de Radiologia

Organizar equipamento, sala de exame e material; Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios; Receber pedido de exames e ou
prontudrio do paciente; Cumprir procedimentos administrativos; Preparar o paciente para exame e ou radioterapia; Realizar exames e ou
radioterapia; Realizar limpeza do paciente apds o exame; Imprimir resultado de exames, a partir do arquivo eletrénico; Entregar protocolo ao
paciente ou responsavel; Entregar exame ao médico par laudo, se solicitado; Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; Paramentar-
se; Usar EPI (luvas, 6culos, mascara, avental, protetor de gbnadas e tiredide); Oferecer recursos de protegdo a outros profissionais presentes e
acompanhantes; Usar dosimetro (medicdo da radiagdo recebida); Minimizar o tempo de exposigdo a radiacdo; Submeter-se a exames periddicos;
Instruir o paciente sobre preparagao para o exame; Obter informagdes do paciente; Orientar o paciente, 0 acompanhante e auxiliares sobre os
procedimentos durante o exame; Descrever as condigdes e reagdes do paciente durante o exame; Registrar exames realizados; Identificar exame;
orientar o paciente sobre cuidados apds o exame; Requerer manutengdo dos equipamentos; solicitar reposicdao de material; Utilizar recursos de
informatica; Solicitar material no sistema MV SOUL; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Diretor (a) Médico (a) / Coordenador (a) Técnico

Responder tecnicamente pela unidade, junto aos Conselhos de Classe e Vigildncia Sanitéria. Selecionar os profissionais para compor o corpo médico
da unidade; Coordenar a equipe médica e suas atividades, monitorar o cumprimento das normas e rotinas, bem como das metas contratuais, junto
a equipe médica; Elaborar e implantar os protocolos clinicos junto a equipe médica; Apoiar e participar de Comissdes técnicas; Organizar escalas dos
médicos, bem como planejamento de férias; Participar de reunides administrativas; Apoiar as praticas de acolhimento e humanizagdo junto aos
colaboradores e usudrios da unidade.




Administragao Geral

Coordenador (a) Geral

Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos de todas as areas; Implantar
procedimentos e politicas administrativas da empresa, garantir a realizagdo de todas as atividades e operagdes das areas, acompanhando os
recebimentos e pagamentos; Atestar notas fiscais, referentes a prestagdes de servigos e/ou compras; Acompanhar e analisar todos os indicadores e
criagdo de plano de agdo de forma a garantir o alcance das metas; Elaborar relatdrios gerenciais mensalmente; Realizar reunido mensal com a
equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores, tomar decisGes com base nos relatérios gerenciais; Analisar o orgamento
anual da unidade, autorizar a compra e distribuicdo de materiais. Contratar e acompanhar a execugdo de servigos. Acompanhar o atendimento aos
chamados referentes a demandas das areas, através do sistema interno da unidade; Participar de reunides administrativas junto ao Nucleo gestor
do HCP gestdo, PCR e instituigGes externas; Apoiar as praticas de acolhimento e humanizagdo junto aos colaboradores e usudrios da unidade.




