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CARGOS E DESCRITIVOS DO HCP GESTAO - UPAE BELO JARDIM

CARGO

DESCRICAO

Informatica

Analista de Sistemas

Atender os usuarios do HCP GESTAO nas questes referentes a sistemas de informética, proporcionando qualidade e tempo de resposta /
atendimento adequado; Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU, MGES, SACR...)); Atualizagio de Regras e SIGTAP do SOULMV; Atualizagdo da
licenga do SOULMV; Atualizagio de versdo do sistema SOULMV; Elaborar relatérios na aplicagio do SOULMV (MVReport); Executar atividade
pertinente a hardware, software e impressoras; Testar, homologar, instalar e manter os softwares necessarios ao funcionamento da érea de

Tecnologia da Informagio do Hospital; Implementar e controlar as politicas de utilizagéo dos recursos computacionais visando garantir a adequago
as normas de seguranga; Manter parque informético da empresa em perfeito funci de sistemas e i
para empresa ializada quando

io; Pesquisa constante, para possivel utilizagdo de novas tecnologias ou novos processos.

Assistente de Informatica

Atender os usuarios do HCPGESTAO nas questdes referentes 4 infra-estrutura de informética, proporcionando qualidade e tempo de resposta /
atendimento adequado; Manter os softwares e hardwares necessarios ao funcionamento da érea de Tecnologia da Informag&o do Hospital; Manter
parque informético da empresa em perfeito funcionamento, resolvendo problemas de hardware e solicitar encaminhamento para assisténcia
técnica especializada quando necessario; Executar atividade pertinente a hardware, software, telefonia e impressoras; Funcges Administrativas
inerentes 3 4rea (relatorios — Inventarios); Pesquisa constante, para possivel utilizagio de novas tecnologias ou novos processos.

Administrativo

Auxiliar Administrativo - Recepgéo

Realizar atendi a0 publico o5 usuarios e ori ep i Bes correlaci a0 check-in dos

usuarios referente os servicos multij issionais e exames ofertados nesta unidade.

Assistente Administrativo - Faturamento

Verificar as informagdes inseridas em sistema i i as pl didrias e mensais para faturamento mensal; Analisar, conferir
e consolidar os dados faturados em planilhas de monitoramento gerencias e administrativas; Cadastrar e prestadores de servigos em

CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde); Participar das comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, seguindo seus regimento,
norma e rotinas.

Assistente Administrativo - Regulagdo

Analisar demandas de lista de espera multiprofissionais e exames as em regulagdo para a IV GERES; Facilitar e otimizar
reunides de colegiado da VIl microrregido de satide da IV GERES; Participar das comiss3es propostas pela UPAE Belo Jardim, seguindo seus
regimento, norma e rotinas.

Assistente Administrativo - SAME

Executar cadastro e controle interno do SAME com acesso a sistema operacional para classificagéo e etiquetagem de prontudrios médicos.

Assistente de Estoque

Realizar aquisigdo, recebi i 30, controle e ar de matérias e produtos.

Assistente de Marcagdo, Consultas e Exames

‘Atender a0 puiblico presencial e por telefone para agendamento de consultas e exames multiprofissionais; Orientar os pacientes sobre
procedimentos e exames quando for necessério preparo para a realizacdo deste.

Supervisor Administrativo

Supervisionar, direcionar e acompanhar as equipes de auxiliar de servigos gerais, patriménio, manutencio e maqueiro da unidade; Realizar
processos administrativos pertinentes as equipes e melhorias diante do fluxo organizacional da unidade, propondo melhorias funcionais;
Implementar POP’s e Treinamentos; Atender as normas de seguranca, higiene, qualidade e protego ao paciente.

Coordenador Administrativo e Financeiro

Coordenar rotinas administrativas diretamente com a equipe de auxiliares e assistentes administrativo; Solicitar, controlar e conferir todas as Notas
Fiscais, a fim de prestar contas com a SES.

Higiene e Limpeza

Auxiliar de Servigos Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da Unidade, utilizando os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas; Efetuar a limpeza e conservagio de méveis e equi em geral, para manté-los em condicdes de
uso; Auxiliar na remogio de méveis e equipamentos; Separar os materiais recicldveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais)

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes; Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de
atuagio; Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranga do trabalho; Zelar pela guarda,
conservagio,
e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas, como limpeza da érea externa, poda
de rvores, plantas e manutengio de jardins.

e limpeza dos i instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o tratamento

Farmacia

Farmacéutico (a)

; Realizar inventario anual no setor; Desenvolver em
POP’s; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim,

Realizar aquisigao, recebi i 30, controle e ar de
consulta ial orientagdes farmacoterapéuticas; Preparar e i
segundo seus regimentos, normas e rotinas;

Servico de Enfermagem

Enfermeiro (a) CCIH

Coordenar e assumir a responsabilidade direta de vigilancia epidemioldgica, através das situacdes humanas, ambientais e técnicas que favorecem o
surgimento de infecgdes em ambito hospitalar; Realizar diagnéstico situacional da unidade para tomar medidas referentes 4 identificagio, controle
e redugio das infecgdes adquiridas no ambiente e/ou associadas a um pr invasivo; POP'se Elaborar,

executar e avaliar os planos assistenciais de saude; Participar das Comissées propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e

rotinas;

Enfermeiro (a)

Prestar assisténcia ao paciente no 6rio especializado com a de consultas, exames e pequenos procedimentos, prescrevendo
agdes, cuidados e diagnésticos de enfermagem de acordo com a taxonomia da NANDA - North American Nursing Diagnosis Association); Participar
da elaboragdo de medidas de prevengao e controle sistemético de danos e da operacionalizagéo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atengdo a satide; Elaborar, executar e avaliar os planos assistenciais de satde; Participar das Comissdes propostas
pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e rotinas;

Garantir o i do parque 6gico da unidade, a execugdo das atividades da Engenharia Clinica; Participar das

Enfermeiro (a) Supervisor (a) - orio

Comissdes pre tas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e rotinas.

Técnico (a) de Enfermagem

Assistir o enfermeiro no das atividades de , no cuidado ao paciente, na prevengio e na execugdo de programas de

assisténcia integral & saude; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e rotinas;




Servigo de Fisioterapia

Fisioterapeuta

Realizar consultas, iagdes e iagdes do paciente, elaborand éstico cinético-funcional, elegendo e quantificando as intervengdes e
condutas fisioterapéuticas apropriadas, avaliando extensdo e i Osti It condutas e decidindo a
situacdio de alta fisioterapéutica; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e rotinas;

Servigo de Psicologia

Psicélogo (a)

Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagao social; Participar das Comiss3es propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo
seus regimentos, normas e rotinas;

Servigo de Assisténcia Sof

Assistente Social

Realizar g i iva, definindo de intervengao com possiveis encaminhamentos para a rede socio-
assistencial; Emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios sociais; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus
regimentos, normas e rotinas.

Servigo de Fonoaudilogia

Fonoaudidlogo

Realizar triagem e avaliago jolégica com orientagd e intervengdes ipicas, bem como executar os exames de
iometria, Imitanciometria 6gico e BERA; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos,
normas e rotinas;

Servigo de Radiologia

Técnico (a) de Radiologia

Preparar o paciente e 0 ambiente para a realizagdo de exames nos servigos de radiologia e diagnéstico por imagem; Participar das Comissdes
propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e rotinas;

Servigco Médico

Medico (a) Cardiologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagnéstico, prevengio e tratamento de doengas do sistema cardiolégico; Emitir parecer médico; Realizar
exames cardiolégicos (ecocardidgrafa - teste ergomeétrico); Acompanhar e orientar tratamento dos pacientes.

Meédico (a) Dermatologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndstico, prevengao e tratamento de doengas da pele; Emitir parecer médico; Realizar biopsia de pele;
Acompanhar e orientar tratamento dos pacientes.

Meédico (a) Endocrinologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndstico, prevengao e tratamento de doengas das glandulas enddcrinas; Emitir parecer médico;
Acompanhar e orientar tratamento dos pacientes.

Meédico (a) Ginecologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndstico, prevengio e tratamento de doengas do sistema reprodutor feminino; Acompanhar e orientar
tratamento dos pacientes; Emitir parecer médico; Encaminhar e realizar exames ginecolgicos como CAF e C i

Médico (a) Mastologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagnéstico, prevengao e tratamento de doengas da mama; Emitir parecer médico; Realizar procedimentos
mastolégicos de bidpsias de mama.

Meédico (a) Neurologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndstico, prevengio e tratamento de doencas do sistema nervoso; Emitir parecer médico; Acompanhar
e orientar tratamento dos pacientes.

Meédico (a) Radiologista

Realizar, supervisionar, interpretar e emitir laudos de exames radiolgi em , emp técnicas especiais, para
atender a solicitagdes médicas; Prestar i ao paciente seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser
realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos, tais como i iografia Simples, Densi ia; Prescrever

medicagdes; Preencher de prontudrio eletronico; Realizar exames, tais como Ultrassonografia Geral, etc.

Meédico (a) Neurologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndstico, prevengao e tratamento de doengas do sistema nervoso; Emitir parecer médico; Acompanhar
e orientar tratamento dos pacientes.

Servigo de Apoio

Maqueiro

Transportar pacientes em macas, cadeiras de rodas os equi limpos, higienizados e org Auxiliar a equipe
multiprofissional nas acomodac@es dos pacientes para realizagéo de consultas e exames;

Atender as normas de seguranca, higiene, qualidade e protegio ao paciente; Participar das comisses propostas pela UPAE Belo Jardim, seguindo
seus regimento, norma e rotinas.

. . . Realizar rondas setoriais para zelar, orientar, conservar o patriménio da unidade; Orientar os usudrios e acompanhantes de acordo com normas e
Seguranga Apoio Patrimonial Il eTean TOTEES ST e
rotinas institucionais visando a seguranca do paciente e patriménio.
Copeiro (3) Preparar café, cha para pacientes e acompanhantes; Realizar lavagem e organizago dos utensilios do refeitério manter sempre limpo, higienizado e
conservadi indo um bom do setor; Atender as normas de seguranga, higiene, qualidade e proteciio ao paciente.
Nutri¢do —— — — ——— — - ———
Elaborar o diagnéstico nutricional, com base nos dados clinicos, icos e ; Realizar a prescrigdo dietética, com
Nutricionista bases nas indicacdes do diagnéstico nutricional; Participar das Comissdes propostas pela UPAE Belo Jardim, segundo seus regimentos, normas e
rotinas.
Executar servigos de manutenco elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando
= o " egas, componentes e equipamentos, a fim de manter conservada a estrutura fisica da Unidade; Atender as normas de seguranca, higiene,
Manutencgio Auxiliar de Manutengao peg P quip guranga, higi

qualidade e protegdo ao meio ambiente.




Coordenagdo Geral

Coordenador (a) Geral

Coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a sua unidade, a fim de alavancar resultados, de acordo com o
planejamento estratégico institucional. Atuar em conjunto com a Diretoria na execugéo de agdes, bem como na andlise e monitoramento dos

indi institucionais, propondo investi e melhorias, visando a atingir as metas institucionais. Coordenar as equipes e s processos
inerentes a sua drea de atuagdo, de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionai indo o cumprimento das politicas,
normas e diretrizes tragadas pela dirego. Coordenar & equipe e as atividades, o controle, a anlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos de todas as dreas; Implantar procedi e politicas administrativas da empresa, garantir a realizagao de todas as atividades e
operagdes das dreas, os recebi e Atestar notas fiscais, referentes a prestagdes de servigos e/ou compras;
Acompanhar e analisar todos os indicadores e criagéo de plano de agéo de forma a garantir o alcance das metas; Elaborar relatdrios gerenciais
mensalmente; Realizar reunido mensal com a equipe para das tarefas e dos indicadores, tomar decisGes com base
nos relatérios gerenciais; Analisar o orgamento anual da unidade, autorizar a compra e distribuigdo de materiais. Contratar e acompanhar a

de servigos. o i aos referentes a das dreas, através do sistema interno da unidade;
Participar de reunides administrativas junto ao Niicleo gestor do HCP gestdo, PCR e instituices externas; Apoiar as praticas de acolhimento e
humanizagéo junto aos colaboradores e usudrios da unidade.




