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CARGOS E DESCRITIVOS DO HCP GESTAO - UPAE CARUARU

CARGO

DESCRICAO

Higienizagdo e limpeza

Auxiliar de Servigos Gerais

Executar com a maxima eficiéncia os servigos de higienizagdo e limpeza dos ambientes internos e externos da unidade,
como: Ambulatérios e salas de procedimentos, recepgées, bloco cirurgico e salas de cirurgia, banheiros, cozinha e
copa, patios externos e estacionamento, bem como salas administrativas e todo o mobilidrio que compd&e os
ambientes supracitados. Vale salientar também que: Portas, Janelas, vidragas, Persianas, tapetes, dentre outros, sdo
itens que compd&e o ambiente das salas e, portanto também devem ser higienizados pelos profissionais encarregados
para tal atividade; Realizar o abastecimento de materiais pertinentes ao setor da limpeza na unidade, como: Papel
higiénico, papel toalha, sabonete liquido, alcool em gel, sacos de lixo comum e infectante, entre outros; Efetuar de
acordo com cronograma previamente estabelecido os servigos de: Remogao, lavagem e aplicagdo de cera no piso da
unidade bem como as limpezas terminais (higienizagcdo total do ambiente) nas salas de procedimentos, banheiros,
copa/cozinha e em todas as dependéncias do bloco cirtrgico; Efetivar a realizagdo da recolha dos lixos da unidade
sejam eles: Infectante e comum, acompanhando também a entrega destes junto aos responsaveis pela recolha
(empresas especializadas para recolhimento de lixo); Preencher como instruido os seguintes relatérios: Termo de
limpeza diaria de banheiros e ambientes diversos, termo de higienizagdes terminais de banheiros e ambientes diversos,
termo de tratamentos de piso, termo de gastos de materiais e termo de diluigdes de produtos. Visando assim, ter em
posse informagdes comprobatdrias sobre o servigo executado.

Assistente Administrativo - Ouvidoria

Fazer pesquisas de satisfagdo com pacientes em formuldrio e/ou através de sistema interno de ouvidoria; Recolher
formularios de sugestdes e queixas nas caixas de sugestdes e encaminhar para a chefia direta; Acompanhar as queixas
ou sugestoes realizadas pelo usuario no site da ouvidoria; Encaminhar sugestGes e queixas realizadas pelo site para a
chefia direta para resolugdo; Responder por telefone os usuarios que fizeram as queixas ou sugestdes; Emitir relatério
mensal com quantidades de usudrios que tiverem resposta da queixa ou sugestdo; Realizar feedback para usuarios com
relagdo a resolutividade do problema; Receber cliente externo ou interno para registro de sugestdes, elogios e queixas;

Assistente Administrativo - SAME

Classificar o recebimento dos prontudrios, digitalizar, arquivar e identificar as pastas por prontuario individual para
arquivamentos; Realizar a busca pelo prontudrio no sistema para identificagdo da posi¢dao do arquivo; Realizar a
contagem dos prontuarios conforme os atendimentos realizados de ambulatério, exames e cirurgias; Realizar a busca
do prontuario quando houver divergéncia de contagem de atendimentos realizados; Registrar no sistema de
informagdo toda movimentagdo de arquivos; Atender as solicitagdes quando necessario, para emissdo de copia de 22
via para o usuario; Emitir relatérios de registro.




Administrativo

Assistente administrativo

Atuar no planejamento, organizagdo e dire¢do de servigos administrativos, prestar assisténcia e assessoramento direto
a geréncia, atender (cliente externo e interno), gerenciando informagdes, auxilia na execugdo de tarefas
administrativas em reunides; Auxiliar a coordenagdo nas fungdes administrativas; Receber clientes internos e externos;
Realizar planilhas de monitoramento; Participar das reunides e elaborar atas; Elaborar e enviar oficios da unidade;
Monitoramento dos certificados de regularidade da unidade; Atualizar quadros de avisos; Preparar malotes a ser
enviados a Secretaria de Saude do Estado e a Gestdo HCP; Digitalizar e arquivar documentos; Acompanhar e manter
atualizadas as planilhas do Excel, com a movimentagdo dos servigos prestados pelos fornecedores conforme contrato
vigente; Monitorar a relagdo dos que almogam diariamente para solicitar a cada quinzena a emissdo da nota fiscal
obedecendo ao més de competéncia; Planilhas dos fornecedores e prestadores de servigos e médicos que tem
contrato com a unidade, realizar langamento das notas fiscais mensais; Confeccionar os atestos das notas fiscais dos
prestadores de servigos; Atuar como apoio para os setores da Unidade UPAE, no processo de emissdes das notas
fiscais junto aos fornecedores e prestadores de servigos, nos dados que devera contar no histérico e em dados
adicionais das notas fiscais, conforme exigéncia do manual da SES; Manter em arquivos digitalizados todos os
documentos, bem como todos os processos de pagamento enviados para o HCP Gestdo/ Recife, notas fiscais,
processos de pagamentos, contratos de prestadores de servicos/ diversos; Realizar elabora¢do da agenda médica de
acordo com a regulagdo; Apoiar a coordenagdo geral da unidade; Elaborar planilha e enviar aos érgdos responsaveis
pela regulagdo. Secretaria Estadual de Saude do Nivel Central e a GERES -1V Geréncia Regional de Satude; Multiplicar
para as recepgdes a agenda médica.

Auxiliar Administrativo - Centro de Diagndstico

Aucxiliar os médicos na digitacdo dos laudos; Cadastrar e atualizar os dados do paciente no SISCAN (Sistema de
Informagdo do Cancer); Digitalizar os exames antes de liberar o resultado para o paciente; Realizar entrega de exames
tendo em maos documento de identificagdo; Protocolar e entregar os laudos ao SAME; Realizar atendimento
telefonico.

Auxiliar Administrativo - Recepgdo Geral

Acolher os pacientes na entrada da unidade destinando-os aos setores corretos de atendimento; Realizar atendimento
telefonico de triagem e orientagdo; Realizar atendimento aos pacientes na triagem de documentos na pré e pds
consulta; Consultar no sistema o agendamento do paciente; Realizar pré-cadastro de pacientes e triagem de
documentagado; Inclusdo de pacientes na agenda de atendimento de espera médica do dia; Acompanhar as agendas
marcadas de ambulatério, exames e cirurgias, aproveitando as faltas do dia com otimizacGes; Realizar confirmacGes
com a presenca do paciente; Marcar consultas, exames e cirurgias e atendimento multidisciplinar; Realizar a triagem
de pacientes para a respectiva especialidade médicas; Inclusdo de pacientes na lista de espera médica do dia;
Recebimento, organizagdo, devolugdo de prontuarios, guias de consultas para os servigos do SAME; Realizar o
recebimento dos prontuarios, digitalizar, arquivar e identificar as pastas por prontudrio individual para arquivamentos;
Realizar a busca pelo prontuario no sistema para identificagdo da posi¢ao do arquivo; Realizar a contagem dos
prontudrios conforme os atendimentos realizados de ambulatdrio, exames e cirurgias; Realizar a busca do prontuario
guando houver divergéncia de contagem de atendimentos realizados; Registrar no sistema de informacgao toda
movimentacgdo de arquivos; Atender as solicitagdes quando necessdrio, para emissdo de cépia de 22 via para o usuario;
Emitir relatérios de registro.

Informatica

Técnico (a) de Informatica

Atender os usuarios do HCPGESTAO nas questdes referentes a infra-estrutura de informatica, proporcionando
qualidade e tempo de resposta / atendimento adequado; Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU, MGES, SACR...));
Avaliar, testar, homologar, instalar e manter os softwares e hardwares necessarios ao funcionamento da area de
Tecnologia da Informagao do Hospital; Implementar e controlar as politicas de utilizagdo dos recursos computacionais
visando garantir a adequagdo as normas de seguranga; Manter parque informatico da empresa em perfeito
funcionamento, resolvendo problemas de hardware e encaminhando para assisténcia técnica especializada quando
necessario; Executar atividade pertinente a hardware, software e impressoras; Executar e verificar o backup dos dados
da empresa, diariamente; Administragdo da Intranet e seus compartilhamentos; Fungdes Administrativas inerentes a
area (relatérios — Inventdrios); Pesquisa constante, para possivel utilizagdo de novas tecnologias ou novos processos




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 versao do sistema SOULMV; Elaborar
relatorios na aplicagdo do SOULMV (MVReport); Executar atividade pertinente a hardware, software e impressoras;
Testar, homologar, instalar e manter os softwares necessarios ao funcionamento da area de Tecnologia da Informagdo
do Hospital; Implementar e controlar as politicas de utilizagdo dos recursos computacionais visando garantir a
adequacdo as normas de seguranga; 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.

Auxiliar de Manutengao

Executar tarefas na unidade das mais diversas areas de manutengdo (hidraulica, predial e elétrica), obedecendo
sempre as normas de seguranga exigidas; Realizar o abastecimento por garrafes e a limpeza dos purificadores de dgua
ligados a rede de agua da unidade; Receber, conferir e administrar a abertura dos gases medicinais em uso na unidade
(ar comprimido e oxigénio); Realizar conforme cronograma previamente estabelecido os servigos de pintura na
unidade, sejam eles em: Paredes, tetos, portas, portais, dentre outros. Sempre atentando-se para o local a ser
revitalizado para o uso do material (tinta) adequada; Verificar diariamente os niveis de dgua e gases medicinais da
unidade relatando as instancias superiores quaisquer alteragGes neste. Realizando também, manutencgGes de carater
preventivas e corretivas em todo o sistema hidraulico da UPAE, como: Desentupimento de pias e ralos, manutengdo
nas caixas de esgoto, troca de valvulas, torneiras, sifoes, pias e quais quer outros itens ligados a rede hidraulica que
possam a vir apresentar problemas se ndo substituidos; Realizar as manuteng&es preventivas e corretivas nos
aparelhos de ares-condicionados da unidade seguindo o cronograma previamente estabelecido pela gestdo e enviado
através de PMOC’s, e acompanhar a empresa prestadora de servigos de manutengdes preventivas e corretivas para as
condensadoras de climatizacdo da UPAE; Realizar reparos corretivos e preventivos em toda a estrutura fisica predial e
mobilidria da unidade, como: Paredes, teto e piso. Os servigos podem englobar: Pinturas, aplicagdo de gesso/ Massa
corrida, alocagdo de pisos, fechaduras, janelas, portas, lampadas, vasos sanitarios, chuveiros e mdveis no geral;
Acompanhar a execugdo de atividades de empresas terceirizadas prestadoras de servigos de manutengao que venham
a unidade para a realizagdo de tarefas previamente acordadas, como: Manutengdes preventivas e corretivas no
gerador, manutengdes preventivas e corretivas na plataforma hidraulica, servigos de dedetizagao, limpezas dos
reservatoérios de agua, manutengdes preventivas e corretivas no sistema de gases medicinais da UPAE, realiza¢do da
coleta para a andlise da dgua da unidade, dentre outras prestadoras de servigos que estejam ligadas ao nucleo de
manutengdo da unidade; Realizar as manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica da unidade, sempre
obedecendo a todas as normas de seguranga para funcionarios; Realizar de acordo com cronograma previamente
estabelecido, manutengdes preventivas e periddicas no sistema elétrico da unidade, tais como: Central de alarme,
motores elétricos e casa de bombas hidrdulicas da UPAE, lumindrias de emergéncia, quadros elétricos; Acompanhar os
servigos de manutengdes preventivas e corretivas, realizados por empresas terceirizadas no sistema elétrico da
unidade, em pontos como: Gerador, subesta¢do, nobreak’s dentre outros; Acionar de imediato, caso haja falta de
energia elétrica na unidade, os servigos da CELPE e informar de imediato as instancias superiores sobre o ocorrido para
que as medidas administrativas sejam tomadas; Realizar a substituicdo quando necessario de: Lampadas, tomadas,
interruptores, e quaisquer outros itens da rede elétrica da unidade que possam ser realizados pelo profissional em
carater.




Manutencdo

Assistente Administrativo - Manutengdo

Executar conforme orientagdo previa relatérios de atividades programadas para o nucleo de manutengao da unidade,
divididas entre: Semanais, mensais, semestrais e anuais; Realizar os pedidos de insumos junto ao almoxarifado da
unidade visando atender as demandas dos setores do nucleo de manutencgdo e realizar relatérios de consumo de itens
do nlcleo, separando estes por equipe: ASG’s, Manutengdo e Jardinagem e também um relatério de consumo dos
gases medicinais da unidade levantando o quantitativo consumido por periodo. Realizar também, um Levantamento
contendo a descrigdo positiva e negativa dos insumos utilizados pelo nucleo de manutengdo na unidade e repassar
através de e-mails informagdes sobre estes para a adequagdo do estoque da unidade; Preencher e repassar ao
responsavel do nucleo de manutengdo, planilhas de banco de horas de todos os colaboradores do nucleo a fim de
definir suas respectivas folgas e pagamento de tais horas na unidade; Elaborar e dividir nos setores apds a aprovagao
do responsavel pelo nucleo de manutencgdo as planilhas de: Tratamento de piso, limpezas terminais, checagem dos
gases e checagem do nivel de dgua; Executar orgamentos com empresas privadas para reparos, instalagdes e
manutengdes especializadas as quais a equipe interna de manutengdo ndo consiga realizar; Realizar os levantamentos
da aquisi¢do de itens necessarios para o setor junto com os representantes dos subsetores do nucleo de manutengao
(ASG’s, Manutengdo e Jardinagem), os levantamentos devem ser encaminhados ao responsavel pelo nucleo para que
esse prossiga com a realizagdo dos pedidos; Acompanhar e fornecer apoio administrativo (elaboragdo de relatérios,
planilhas, solicitagdes de itens, manutengdes e outros) nos servigos da limpeza, manutengdo, engenharia clinica,
jardinagem e seguranca da unidade, realizar atas e relatdrios de reuniGes, promover treinamentos da equipe; Atender
as demandas dos colaboradores do nucleo e quando necessario repassar as mesmas a instancias maiores para
posterior resolugdo.

Encarregado (a) de Manutengdo

Planejar, coordenar, fiscalizar e realizar relatérios das atividades realizadas por todo o nicleo de manutengao da
unidade e as subareas que o mesmo abrange (manutengdo predial, manutencdo elétrica, manutencgao hidraulica,
engenharia clinica, limpeza e higienizagdo, jardinagem, seguranca, portaria, patriménio e transportes); Pleitear e
fiscalizar as atividades das empresas prestadoras de servigos na unidade ligadas ao nucleo de manuten¢do da UPAE
(manutengGes preventivas das autoclaves, manutengdes preventivas do gerador, manutengdes preventivas do
elevador hidrdulico, anélise de dgua, analise do ar, seguranca, dedetizagdo, abastecimento de gases medicinais e
manutengdes nas condensadoras de climatizagdo); Planejar, coordenar, fiscalizar e realizar relatérios das atividades
das empresas prestadoras de servigos na unidade ligadas ao nucleo de manutengdo da UPAE (empresas descritas no
item anterior). Executar também o pleiteamento e entrega das NF's e relatdrios das prestadoras de servigos na
unidade ligadas ao nucleo de manutenc¢do da UPAE; Planejar e realizar as escalas mensais dos funcionarios do nucleo
de manutengdo de forma a melhor atender os setores e suas demandas; Efetuar solicitagdes de produtos internas (ao
almoxarifado/farmacia da unidade) e solicitagdes externas (ao setor de compras da gestdo) visando atender as
demandas do nucleo de manutengdo da unidade para execugdo dos servigos; Realizar solicitagdes de pegas, itens,
manutengdes preventivas e manutengdes corretivas para os aparelhos da unidade (junto a empresas especializadas), a
fim de manter ao mais préximo de 100% de funcionamento o parque tecnoldgico da UPAE; Executar, quando
necessario, solicitagdes de carros pipas para abastecimento dos reservatérios de agua da unidade (COMPESA) e
pleiteamento 6leo diesel para abastecimento do gerador da UPAE; Realizar e acompanhar a efetivagao das atividades
dos cronogramas de tarefas semanais, mensais, trimestrais e semestrais para todas as subareas do nucleo de
manutenc¢do da UPAE descritas anteriormente, e firmar através de planilhas, tabelas e relatérios, indicadores para
acompanhamento quantitativo e qualitativo destas atividades (desinfec¢des terminais, tratamentos de piso,
capinagdes, manutengdes preventivas, manutengdes corretivas, dentre outras); Executar avaliagdes individuais dos
colaboradores do nucleo, atividades de aperfeicoamento nos setores e incentivos a cursos de especializagdo para os
funcionarios; Convocar reunides do nucleo integradas e separadas por subdreas a fim de atender as demandas dos
colaboradores, repassar informagdes, realizar treinamentos e aperfeicoar o trabalho e comunicagdo da equipe;
Convocar e participar de reunides de gestdao da UPAE e da Gerencia de manutengao do HCP, a fim de demonstrar os
indicadores do ntcleo de manutengdo da UPAE, propor melhorias para o setor e colaborar junto aos demais setores
para o melhor andamento das atividades de atendimento ao paciente SUS na unidade;




JARDINEIRO

Planejar, coordenar, fiscalizar e realizar relatérios das atividades realizadas por todo o nicleo de manutengao da
unidade e as subareas que o mesmo abrange (manutengdo predial, manutencdo elétrica, manutencgao hidraulica,
engenharia clinica, limpeza e higienizagdo, jardinagem, seguranga, portaria, patriménio e transportes); Pleitear e
fiscalizar as atividades das empresas prestadoras de servigos na unidade ligadas ao nucleo de manuten¢do da UPAE
(manutengGes preventivas das autoclaves, manutengdes preventivas do gerador, manutengdes preventivas do
elevador hidraulico, analise de agua, analise do ar, seguranca, dedetizagdo, abastecimento de gases medicinais e
manutengdes nas condensadoras de climatizagdo); Planejar, coordenar, fiscalizar e realizar relatérios das atividades
das empresas prestadoras de servigos na unidade ligadas ao nucleo de manutengdo da UPAE (empresas descritas no
item anterior). Executar também o pleiteamento e entrega das NF's e relatdrios das prestadoras de servigos na
unidade ligadas ao nucleo de manutengdo da UPAE; Planejar e realizar as escalas mensais dos funcionarios do nucleo
de manutengdo de forma a melhor atender os setores e suas demandas; Efetuar solicitagdes de produtos internas (ao
almoxarifado/farmacia da unidade) e solicitagdes externas (ao setor de compras da gestdo) visando atender as
demandas do nucleo de manutengdo da unidade para execugdo dos servigos; Realizar solicitagGes de pegas, itens,
manutengdes preventivas e manutengoes corretivas para os aparelhos da unidade (junto a empresas especializadas), a
fim de manter ao mais proximo de 100% de funcionamento o parque tecnoldgico da UPAE; Executar, quando
necessario, solicitagdes de carros pipas para abastecimento dos reservatoérios de agua da unidade (COMPESA) e
pleiteamento 6leo diesel para abastecimento do gerador da UPAE; Realizar e acompanhar a efetivagao das atividades
dos cronogramas de tarefas semanais, mensais, trimestrais e semestrais para todas as subareas do nucleo de
manutengdo da UPAE descritas anteriormente, e firmar através de planilhas, tabelas e relatdrios, indicadores para
acompanhamento quantitativo e qualitativo destas atividades (desinfec¢Ges terminais, tratamentos de piso,
capinagdes, manutengdes preventivas, manutengdes corretivas, dentre outras); Executar avaliagdes individuais dos
colaboradores do nlcleo, atividades de aperfeicoamento nos setores e incentivos a cursos de especializagdo para os
funcionarios; Convocar reunides do nucleo integradas e separadas por subareas a fim de atender as demandas dos
colaboradores, repassar informacGes, realizar treinamentos e aperfeicoar o trabalho e comunicagdo da equipe;
Convocar e participar de reunides de gestao da UPAE e da Gerencia de manutengdo do HCP, a fim de demonstrar os
indicadores do nucleo de manutengdo da UPAE, propor melhorias para o setor e colaborar junto aos demais setores
para o melhor andamento das atividades de atendimento ao paciente SUS na unidade;

Coordenador (a) Multidisciplinar

Colaborar e apoiar toda demanda proveniente da diretoria da unidade; Participar dos credenciamentos de novos
servigos realizados na unidade; Desempenhar atividades de supervisdao nos setores assistenciais, com o objetivo de
identificar e avaliar o funcionamento setorial e o atendimento prestado ao paciente; Realizar escala funcional da
equipe de multidisciplinar e monitorar o cumprimento da carga horaria; Realizar escala de férias da equipe dentro do
prazo legalmente estabelecido; Desenvolver e articular o cumprimento das metas propostas com os Responsaveis
técnicos; Apoiar a Educagdo Permanente no desenvolvimento das agbes; Controlar liberagdo de pensos e materiais
médico-hospitalar, avaliando a necessidade junto dos Responsdveis técnicos e os enfermeiros assistenciais; Estimular a
importancia do trabalho multidisciplinar; Apoiar, orientar e acompanhar toda e qualquer dificuldade e/ou
intercorréncia junto ao corpo de enfermagem e equipe multidisciplinar; Supervisionar a atengdo de enfermagem na
promocao de agGes preventivas, curativas e paliativas, desempenhadas pela equipe, composta por enfermeiros e
técnicos de enfermagem, em dmbito ambulatorial e hospital/dia; Encaminhar ao gestor, mensalmente, relatério das
atividades desenvolvidas pela equipe multidisciplinar; Prever recursos humanos, se necessario, solicitar contratagao;
Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor; Verificar a presenga dos funcionarios no setor,
conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os, se possivel; Realizar impressao e conferéncia de folha de ponto,
mensalmente, afim de deixar toda equipe ciente caso haja presenca de horas positivas ou negativas, fazendo assim
cronograma de desconto de banco de horas; Apoiar equipe multidisciplinar diante de suas necessidades; Participar de
reunido de gestores; Realizar monitoramento mensal dos indicadores referente a CCIH, Educagdo permanente, Nucleo
de Segurancga do Paciente, SessOes de reabilitagcdo, Consultas multidisciplinar e dos atendimentos assistenciais pela
equipe técnica; Desenvolver atividades do Planifica SUS nos dias programados e no municipio conforme orientagdo da
SES/PE; Analisar mensalmente e validar os pedidos de compras realizados pela farmaécia;




Enfermeiro (a) CCIH

Realizar a prevengdo e o controle das infecgGes hospitalares, visando a redugdo maxima possivel de sua incidéncia e
gravidade, proporcionando maior qualidade e seguranga ao cliente; Incentivar e motivar a transformagao profissional e
pessoal, colaborando para a construgdo de conhecimento profissional; Elaboragdo de normas de padronizagdo de
antimicrobianos; Realizar atividades de vigilancia epidemioldgica e microbioldgica, investigagGes e controle de surtos,
sempre que indicado, e implantar medidas imediatas de controle; Avaliar e orientar medidas de isolamen-to e
precaugdes junto a equipe multiprofissional, conforme Manual de Pre-caugGes Antiinfeccionsas e Isolamen-to da
Secretaria de Saude do DF; Verificar, sempre que necessario, o fun-cionamento das autoclaves e estufas, através do
controle de temperatura, pressdo e tempo do ciclo de esteriliza~¢do, juntamente com a enfermeira do CME; Controlar
a qualidade de esterilizagdo das autoclaves e estufas, através de testes bioldgicos, em intervalos pré-fixados; Elaborar
planos de limpeza, desinfec-¢do e esterilizagdo para os diversos setores do Hospital; Normalizar, junto com outros
membros da CCIH, o uso dos germicidas hospitalares; Avaliar, treinar e orientar profissionais de saide quanto a
procedimentos de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo; Participar das atividades técnico-cientificas e promover a
atualizagdo periddica do plano de agdo de controle de infecgdo hospitalar com vistas a melhoria da assisténcia
prestada pelo servigo de enfermagem; Implementar e supervisionar normas e rotinas dos setores; Supervisionar a
indicagdo e realizagdo de procedimentos com riscos a desenvolver infecgao hospitalar; Elaboragdo de sinalizagdo para
medidas de precaugdo padrdo na unidade; Notificar os casos suspeitos de Notificagdo Compulsdria e protocolar para
posterior entrega a Secretaria Municipal de Saude; Atualizagdo do programa de desinfecgdo do ambiente hospitalar;
Entregar mensalmente planilhas de cirurgias com classificagdo do potencial de contaminagdo cirurgica; Atualizagdo do
cartdo vacinal dos funciondrios; Aprovar e fazer cumprir o regime interno da CCIH; Cooperar com a agdo do 6rgao de
gestdo do SUS, bem como fornecer prontamente as informacgGes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades
competentes; Elaborar relatérios regularmente, e, ainda, encaminha-los a Diretoria Executiva e as chefias dos setores,
contendo esclarecimentos acerca das infecgGes hospitalares; Elaborar e Fiscalizar os check-lists mensais: Limpeza do
refrigerador da farmacia, desinfecg¢do dos laringoscopios, desinfec¢do dos umidificadores, desinfecgdo dos aparelhos
de oftalmologia, desinfec¢do dos aparelhos de mamografia, densitometria dssea, raio-x, e eletrocardiégrafo; Participar
do processo educativo dos funciondrios da unidade hospitalar com vista a prevengao e ao controle das infecgdes
hospitalares.




Enfermagem

Enfermeiro (a)

Realizar a prevengdo e o controle das infecgGes hospitalares, visando a redugdo maxima possivel de sua incidéncia e
gravidade, proporcionando maior qualidade e seguranga ao cliente; Incentivar e motivar a transformagao profissional e
pessoal, colaborando para a construgdo de conhecimento profissional; Elaboragdo de normas de padronizagdo de
antimicrobianos; Realizar atividades de vigilancia epidemioldgica e microbioldgica, investigagGes e controle de surtos,
sempre que indicado, e implantar medidas imediatas de controle; Avaliar e orientar medidas de isolamen-to e
precaugdes junto a equipe multiprofissional, conforme Manual de Pre-caugGes Antiinfeccionsas e Isolamen-to da
Secretaria de Saude do DF; Verificar, sempre que necessario, o fun-cionamento das autoclaves e estufas, através do
controle de temperatura, pressdo e tempo do ciclo de esteriliza~¢do, juntamente com a enfermeira do CME; Controlar
a qualidade de esterilizagdo das autoclaves e estufas, através de testes bioldgicos, em intervalos pré-fixados; Elaborar
planos de limpeza, desinfec-¢do e esterilizagdo para os diversos setores do Hospital; Normalizar, junto com outros
membros da CCIH, o uso dos germicidas hospitalares; Avaliar, treinar e orientar profissionais de saide quanto a
procedimentos de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo; Participar das atividades técnico-cientificas e promover a
atualizagdo periddica do plano de agdo de controle de infecgdo hospitalar com vistas a melhoria da assisténcia
prestada pelo servigo de enfermagem; Implementar e supervisionar normas e rotinas dos setores; Supervisionar a
indicagdo e realizagdo de procedimentos com riscos a desenvolver infecgao hospitalar; Elaboragdo de sinalizagdo para
medidas de precaugdo padrdo na unidade; Notificar os casos suspeitos de Notificagdo Compulsdria e protocolar para
posterior entrega a Secretaria Municipal de Saude; Atualizagdo do programa de desinfecgdo do ambiente hospitalar;
Entregar mensalmente planilhas de cirurgias com classificagdo do potencial de contaminagdo cirurgica; Atualizagdo do
cartdo vacinal dos funciondrios; Aprovar e fazer cumprir o regime interno da CCIH; Cooperar com a agdo do 6rgao de
gestdo do SUS, bem como fornecer prontamente as informacgGes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades
competentes; Elaborar relatérios regularmente, e, ainda, encaminha-los a Diretoria Executiva e as chefias dos setores,
contendo esclarecimentos acerca das infecgGes hospitalares; Elaborar e Fiscalizar os check-lists mensais: Limpeza do
refrigerador da farmacia, desinfecg¢do dos laringoscopios, desinfec¢do dos umidificadores, desinfecgdo dos aparelhos
de oftalmologia, desinfec¢do dos aparelhos de mamografia, densitometria dssea, raio-x, e eletrocardiégrafo; Participar
do processo educativo dos funciondrios da unidade hospitalar com vista a prevengao e ao controle das infecgdes
hospitalares.




Instrumentador (a) Cirdrgico

Realizar a prevengdo e o controle das infecgGes hospitalares, visando a redugdo maxima possivel de sua incidéncia e
gravidade, proporcionando maior qualidade e seguranga ao cliente; Incentivar e motivar a transformagao profissional e
pessoal, colaborando para a construgdo de conhecimento profissional; Elaboragdo de normas de padronizagdo de
antimicrobianos; Realizar atividades de vigilancia epidemioldgica e microbioldgica, investigagGes e controle de surtos,
sempre que indicado, e implantar medidas imediatas de controle; Avaliar e orientar medidas de isolamen-to e
precaugdes junto a equipe multiprofissional, conforme Manual de Pre-caugGes Antiinfeccionsas e Isolamen-to da
Secretaria de Saude do DF; Verificar, sempre que necessario, o fun-cionamento das autoclaves e estufas, através do
controle de temperatura, pressdo e tempo do ciclo de esteriliza~¢do, juntamente com a enfermeira do CME; Controlar
a qualidade de esterilizagdo das autoclaves e estufas, através de testes bioldgicos, em intervalos pré-fixados; Elaborar
planos de limpeza, desinfec-¢do e esterilizagdo para os diversos setores do Hospital; Normalizar, junto com outros
membros da CCIH, o uso dos germicidas hospitalares; Avaliar, treinar e orientar profissionais de saide quanto a
procedimentos de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo; Participar das atividades técnico-cientificas e promover a
atualizagdo periddica do plano de agdo de controle de infecgdo hospitalar com vistas a melhoria da assisténcia
prestada pelo servigo de enfermagem; Implementar e supervisionar normas e rotinas dos setores; Supervisionar a
indicagdo e realizagdo de procedimentos com riscos a desenvolver infecgao hospitalar; Elaboragdo de sinalizagdo para
medidas de precaugdo padrdo na unidade; Notificar os casos suspeitos de Notificagdo Compulsdria e protocolar para
posterior entrega a Secretaria Municipal de Saude; Atualizagdo do programa de desinfecgdo do ambiente hospitalar;
Entregar mensalmente planilhas de cirurgias com classificagdo do potencial de contaminagdo cirurgica; Atualizagdo do
cartdo vacinal dos funciondrios; Aprovar e fazer cumprir o regime interno da CCIH; Cooperar com a agdo do 6rgao de
gestdo do SUS, bem como fornecer prontamente as informacgGes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades
competentes; Elaborar relatérios regularmente, e, ainda, encaminha-los a Diretoria Executiva e as chefias dos setores,
contendo esclarecimentos acerca das infecgGes hospitalares; Elaborar e Fiscalizar os check-lists mensais: Limpeza do
refrigerador da farmacia, desinfecg¢do dos laringoscopios, desinfec¢do dos umidificadores, desinfecgdo dos aparelhos
de oftalmologia, desinfec¢do dos aparelhos de mamografia, densitometria dssea, raio-x, e eletrocardiégrafo; Participar
do processo educativo dos funciondrios da unidade hospitalar com vista a prevengao e ao controle das infecgdes
hospitalares.




Técnico (a) de Enfermagem

Realizar a prevengdo e o controle das infecgGes hospitalares, visando a redugdo maxima possivel de sua incidéncia e
gravidade, proporcionando maior qualidade e seguranga ao cliente; Incentivar e motivar a transformagao profissional e
pessoal, colaborando para a construgdo de conhecimento profissional; Elaboragdo de normas de padronizagdo de
antimicrobianos; Realizar atividades de vigilancia epidemioldgica e microbioldgica, investigagGes e controle de surtos,
sempre que indicado, e implantar medidas imediatas de controle; Avaliar e orientar medidas de isolamen-to e
precaugdes junto a equipe multiprofissional, conforme Manual de Pre-caugGes Antiinfeccionsas e Isolamen-to da
Secretaria de Saude do DF; Verificar, sempre que necessario, o fun-cionamento das autoclaves e estufas, através do
controle de temperatura, pressdo e tempo do ciclo de esteriliza~¢do, juntamente com a enfermeira do CME; Controlar
a qualidade de esterilizagdo das autoclaves e estufas, através de testes bioldgicos, em intervalos pré-fixados; Elaborar
planos de limpeza, desinfec-¢do e esterilizagdo para os diversos setores do Hospital; Normalizar, junto com outros
membros da CCIH, o uso dos germicidas hospitalares; Avaliar, treinar e orientar profissionais de saide quanto a
procedimentos de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo; Participar das atividades técnico-cientificas e promover a
atualizagdo periddica do plano de agdo de controle de infecgdo hospitalar com vistas a melhoria da assisténcia
prestada pelo servigo de enfermagem; Implementar e supervisionar normas e rotinas dos setores; Supervisionar a
indicagdo e realizagdo de procedimentos com riscos a desenvolver infecgao hospitalar; Elaboragdo de sinalizagdo para
medidas de precaugdo padrdo na unidade; Notificar os casos suspeitos de Notificagdo Compulsdria e protocolar para
posterior entrega a Secretaria Municipal de Saude; Atualizagdo do programa de desinfecgdo do ambiente hospitalar;
Entregar mensalmente planilhas de cirurgias com classificagdo do potencial de contaminagdo cirurgica; Atualizagdo do
cartdo vacinal dos funciondrios; Aprovar e fazer cumprir o regime interno da CCIH; Cooperar com a agdo do 6rgao de
gestdo do SUS, bem como fornecer prontamente as informacgGes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades
competentes; Elaborar relatérios regularmente, e, ainda, encaminha-los a Diretoria Executiva e as chefias dos setores,
contendo esclarecimentos acerca das infecgGes hospitalares; Elaborar e Fiscalizar os check-lists mensais: Limpeza do
refrigerador da farmacia, desinfecg¢do dos laringoscopios, desinfec¢do dos umidificadores, desinfecgdo dos aparelhos
de oftalmologia, desinfec¢do dos aparelhos de mamografia, densitometria dssea, raio-x, e eletrocardiégrafo; Participar
do processo educativo dos funciondrios da unidade hospitalar com vista a prevengao e ao controle das infecgdes
hospitalares.

Médico (a) Alergologista

Diagnosticar e tratar e lesGes afecgdes alérgicas, localizadas e sistémicas, realizando exame clinico e subsididrio, para
estabelecer o plano terapéutico; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente
sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever
medicagdes; Preencher de prontuario eletrénico; Realizar exames.

Médico (a) Anestesista

Aplicar anestesia com a finalidade de evitar dor em um paciente que esta sendo submetido a uma intervencgao cirurgica
ou exame mais complexo; Realizar consultas e atendimentos médicos; Cuidar e tratar dos pacientes,
responsabilizando-se pela continuidade do cuidado, de forma integra e humanizada, assegurando comunicagao efetiva
com equipe multidisciplinar; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente
sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Prescrever medicacdes; Preencher de
prontuario eletrénico.

Médico (a) Cardiologista

Aplicar anestesia com a finalidade de evitar dor em um paciente que esta sendo submetido a uma intervencgao cirurgica
ou exame mais complexo; Realizar consultas e atendimentos médicos; Cuidar e tratar dos pacientes, responsabilizando-
se pela continuidade do cuidado, de forma integra e humanizada, assegurando comunicagao efetiva com equipe
multidisciplinar; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o
procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Prescrever medicagOes; Preencher de prontudrio
eletrénico.

Médico (a) Cirurgido Geral

Realizar intervengdes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para casos patoldgicos e
traumatizados, corrigir sequelas ou lesOes, estabelecer diagndstico cirdrgico ou definitivo e promover a saude e bem-
estar do paciente; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico;




Servico Médico

Médico (a) Cirurgido Vascular

Diagnosticar, indicar e realizar cirurgia vascular, adotando recursos, técnicas e equipamentos adequados, para
prescrever ou restituir a fungdo vascular; Prescrever tratamento, indicando medicamentos e medidas gerais, para
obter a melhora da fungdo vascular; Realizar pungdes ou infiltragdes nos troncos nervosos simpaticos e nervos
periféricos, para diagnostico e tratamento; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar
0 paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos;
Preencher de prontuario eletrénico; Realizar exames.

Médico (a) Dermatologista

Examinar Diagnosticar e tratar de afecgGes da pele e anexos, realizando intervengdes clinicas e cirdrgicas, utilizando os
recursos técnicos e matérias apropriados, para tratamentos de tecidos patoldgicos ou traumatizados, corrigir sequelas
ou lesGes e promover a saude e bem-estar do paciente; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado;
Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever medicagGes; Preencher de prontudrio
eletronico; Realizar exames; Realizar cirurgias de pequeno e médio porte.

Meédico (a) Gastroenterologista

Realizar atendimento médico, consultas, diagndsticos, prevengdo e tratamento de doengas do sistema digestivo;
Encaminhas pacientes para exames; Realizar exame de endoscopia digestiva; Prestar atendimento ao paciente
esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames
complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrevem medicagdes; Preenchimento de prontudrio eletronico.

Médico (a) Endocrinologista

Diagnosticar e tratar doengas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando medica¢do adequada e realizando
exames laboratoriais e subsidiarios e testes de metabolismo, para promover e recuperar a saude do paciente; Prestar
atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado;
Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever medicagGes; Preencher de prontudrio
eletrénico; Realizar exames.

Médico (a) Hematologista

Diagnosticar e tratar doengas hematoldgicas e do tecido hematopoiético, aplicando medicagdo adequada e realizando
exames laboratoriais e subsidiarios e testes para promover e recuperar a saude do paciente; Supervisionar e executar
atividades relacionadas com a transfusdo de sangue, controlando o processo hemoterapico, para propiciar a
recuperacgdo da saude dos pacientes; Realizar as atribuigdes de médico e demais inerentes a fungdo; Solicitar exames
complementares; Prescrever medicagdes.

Médico (a) Infectologista

Efetuar acompanhamento clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes portadores de doengas infecciosas e/ou
parasitdrias causadas por virus e/ou bactérias; Realizar solicitagdes de exames-diagndsticos especializados
relacionados a doengas infecciosas e/ou parasitarias; Analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagndstico; Emitir diagndstico, prescrever
medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga; Solicitar exames complementares; Preencher de prontuario eletrénico.

Médico (a) Mastologista

Diagnosticar e tratar de afeccGes e diagndstico e tratamento das doengas da mama, empregando tratamento clinico-
cirdrgico, para promover ou recuperar a saude; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico;
Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elabora laudos médicos;
Prescrever medicagdes; Preencher de prontuario eletronico; Realizar exames.

Médico (a) Nefrologista

Diagnosticar e tratar as afecgOes do sistema nefro urinario, fazendo exame clinico no paciente e orientando a
realizagdo dos exames subsididrios, para recuperar-lhe a satde; Emitir diagndsticos, para promover a saude e bem
estar do paciente; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o
procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares;

Elaborar laudos médicos; Prescrevem medicagdes; Preencher de prontuario eletronico.




Meédico (a) Neurologista

Diagnosticar e tratar doengas e lesdes organicas do sistema nervoso central e periférico, realizando exames clinico e
subsidiario, visando a saude e bem-estar do paciente; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro
clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos
médicos; Prescrever medicagOes; Preencher de prontuario eletrdnico; Realizar exames.

Médico (a) Oftalmologista

Examinar e medicar os olhos, empregando processos adequados e instrumentagdo especifica, tratamentos clinicos ou
cirurgicos, prescrevendo lentes corretoras e medicamentos, para promover ou recuperar a saude visual; Prestar
atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado;
Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever medicagdes; Preencher de prontuario
eletronico; Realizar exames; Realizar cirurgias de pequeno e médio porte.

Médico (a) Otorrinolaringologista

Diagnosticar e tratar das afecgdes dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou cirurgicos, para
recuperar ou melhorar as fungdes desses érgdos; Diagnosticar e tratar afecgGes cardiacas, congénitas ou adquiridas,
empregando meios clinicos ou cirdrgicos, para promover ou recuperar a saide dos pacientes; Prestar atendimento a
paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames
complementares; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever medicagdes; Preencher de
prontudrio eletronico; Realizar exames.

Meédico (a) Pneumologista

Diagnosticar e tratar de afecgdes bronco pulmonares, empregando meios clinicos e recursos tecnoldgicos para
promover, prevenir e reabilitar a satde; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o
paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos;
Prescrever medicagGes; Preencher de prontuario eletrénico; Realizar exames.

Médico (a) Proctologista

Realizar atendimento na area de proctologia; Desempenhar fun¢ées da medicina preventiva e curativa; Realizar
atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica; Acompanhamento dos pacientes; Encaminhar pacientes para exames;
Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser
realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Realizar cirurgias da area de proctologia;
Prescrever medicagdes; Preencher prontuario eletrénico.

Médico (a) Radiologista

Realizar, supervisionar, interpretar e emitir laudos de exames radioldgicos, notadamente em ultrassonografia,
empregando técnicas especiais, para atender a solicitagdes médicas; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo
seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares;
Elaborar laudos médicos, tais como Mamografia, Radiografia Simples, Densitometria; Prescrever medicagdes;
Preencher de prontudrio eletronico; Realizar exames, tais como Ultrassonografia Geral, etc.

Médico Reumatologista

Diagnosticar e tratar as doengas do tecido conjuntivo, e doengas em geral; Efetuar exames médicos, emitir
diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para promover a saude e bem-estar do
paciente; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o paciente sobre o procedimento
a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elaborar laudos médicos; Prescrever medicagdes; Preencher de
prontuario eletrénico; Realizar exames.

Médico (a) Urologista

Diagnosticar e tratar afecgcdes do aparelho geniturinario, masculino e feminino, empregando meios clinico-cirurgicos
para promover ou recuperar a saude; Prestar atendimento ao paciente esclarecendo seu quadro clinico; Orientar o
paciente sobre o procedimento a ser realizado; Solicitar exames complementares; Elabora laudos médicos; Prescrever
medicagdes; Preencher de prontuario eletrénico; Realizar exames; Realizar cirurgias de pequeno e médio porte.




Farmacia

Farmacéutico (a)

Dispensar, armazenar e distribuir material médico hospitalar; Orientar sobre uso correto da medicagdo a equipe de
saude; Instruir sobre medicamentos e correlatos; Garantir a qualidade dos produtos e servigos; Controlar o descarte de
produtos e materiais; Supervisionar o armazenamento, distribui¢do e fracionamento de produtos; Colaborar na
definigdo de logistica de distribuigdo; Supervisionar os pedidos atendidos de setor a fim de manter o controle do
estoque; Efetuar a contagem dos itens existentes na lista de posicdo de estoque simplificado; Colaborar na execugao
de inventarios; Conferir no recebimento de material através de fornecedor e/ou CAF-HMR: AF/OC, CNPJ, endereco,
lote, validade, quantidade dos itens da NF existente na nota no recebimento dos produtos; Realizar assinatura no
canhoto da NF e nota da transportadora, entregando ao responsavel na entrega do produto; Realizar langamento de
entrada de NF via sistema MGES; Carimbar, assinar e datar NF e documento de entrada; Verificar se o valor da NF é
igual ao valor da OC/AF, diante de divergéncia elaborar nota explicativa justificando a diferenca de valores; Ordenar
documentos e entregar a coordenacgdo respeitando a seguinte ordem: 12 AF ou OC; 22 Nota explicativa; 32 Nota fiscal;
42 Boleto; 50 Langamento da entrada no sistema MGES; Digitalizar NF e suas respectivas entradas e arquivar na pasta
eletronica da farmdcia e coordenagdo multidisciplinar; Protocolar e entregar NF a coordenagdo em um prazo de 48hrs
apds o recebimento da mercadoria; Realizar atendimento ao paciente do Programa de Glaucoma com renovagao,
cadastro e/ou dispensacdo de medicamento; Informar data de retorno de atendimento aos pacientes de glaucoma,
orientando-o a agendar o atendimento na central de regulagcdo da unidade; Informar documentag¢des de renovagdo ou
cadastro ao Programa de Glaucoma no software do GAAP; Realizar solicitacdo de pedidos de compra no software
especifico cumprindo os prazos estabelecidos; Supervisionar e/ou executar a limpeza do refrigerador alocado na
farmacia; Supervisionar e/ou executar o preenchimento da planilha de controle de temperatura do refrigerador
alocado na farmdcia; Supervisionar a validade dos medicamentos, retirando os que se fizer necessario, com devida
baixa no sistema, retirada da farmacia com realizagdo do descarte adequado; Analisar diariamente o site da ANVISA
para cumprimento e atualizages de produtos médicos hospitalares suspensos de utilizagdo; Alimentar relatério
semanal e mensal e enviar para coordenagdo multidisciplinar.

Servico de Fisioterapia

Fisioterapeuta

Atender pacientes, tragando plano terapéutico, prescrevendo atividades; Analisar aspectos sensério-motores, percepto
cognitivos e sécio-culturais dos pacientes; Operar equipamentos e instrumentos de trabalho; Estimular cognicdo e o
desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos especificos; Estimular percepgao tatil-
cinestésica; Reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar orteses, proteses e adaptagoes;
acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesdo e continuidade do tratamento;
indicar tecnologia assistiva aos pacientes; Habilitar pacientes; Eleger procedimentos de habilitagao; habilitar fungdes
percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-musculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de
habilitagdo pos-cirurgico; aplicar técnicas de tratamento de reabilitagdo; habilitar fungdes intertegumentares; ensinar
técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida pratica (AVP), em
atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL); Orientar pacientes e familiares; Explicar
procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a
compreensdo da orientacao; esclarecer duvidas; Promover campanhas educativas; Produzir manuais e folhetos
explicativos; Realizar consultas de fisioterapia; Registrar todos os atendimentos no prontudrio eletronico do paciente;
Realizar o exame de espirometria direcionando o resultado ao pneumologista da unidade para execugao do laudo
médico do exame; Alimentar relatdério semanal e mensal e enviar para coordenagdo multidisciplinar.




Servigo de Psicologia

Psicologo (a)

Avaliar as atividades de assisténcia em Saude Mental, intervindo terapeuticamente com técnicas especificas individuais
e/ou grupais, dentro de uma equipe multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitacdo e de reinserg¢do
social, de acordo com as necessidades de seus pacientes e conforme o grau de complexidade do equipamento em que
se inserem; Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua dinamica
inter e intra-psiquica e suas relagdes sociais, para orientar-se no diagndstico e atendimento psicolédgico; Definir
protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e mensurar os resultados; Acompanhar cliente durante o processo de
tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em atendimento individual; Observar e propor mudangas em situagdes
e fatos que envolvam a possibilidade de humanizagdo do contexto hospitalar; Participar de equipes interdisciplinares e
multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas médicas; discussdo de casos; reunides
administrativas; Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; Trabalhar segundo normas padrao de biossegurancga, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental; Participar de reunides com a equipe multidisciplinar; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidades associadas ao ambiente organizacional; Elaborar relatérios de consultas mensais; Observar e propor
mudancas em situagdes e fatos que envolvam a possibilidade de humanizagdo do contexto hospitalar; Participar de
palestas, mesas redondas; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Solicitar compra de material
especifico, quando necessario; Participar da reunido da equipe multidisciplinar para organizagado de projetos,
empoderamentos e estudo de caso dos pacientes; Colaborar e atuar no empoderamento mensal para as criangas com
sindromes neuroldgicas; Enviar semanalmente relatério da Psicologia para a coordenagdo multidisciplinar; Produzir e
apresentar mensalmente os indicadores de produgao e acompanhamento da Psicologia; Manter comunicagdo clara e
postura resolutiva.

Servigo de Assisténcia Social

Assistente social

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigdes sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educagao; Planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica,
habitagdo e outras); Acolher os pacientes fornecendo informagdes, orientagdes e esclarecimentos a cerca do
tratamento indicado; Contatar os postos de satide dos municipios de abrangéncia da Divisdo Regional de Saude para
solicitar ambulancias para a alta, remogao e transferéncias de pacientes; Colaborar na realizagdo de pesquisa de
satisfagdo junto aos pacientes atendidos na unidade; Participar de reuniGes com a equipe multidisciplinar; Realizar
articulagdo com a rede Inter setorial, na perspectiva de viabilizar os direitos sociais aos pacientes; Realizar articulagdo
com os municipios que fazem abrangéncia da IV Regional de Salude, em busca de solucionar as problematicas
encontradas pelos pacientes; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao
ambiente organizacional; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area; Elaborar relatérios de consultas mensais;
Observar e propor mudangas em situagdes e fatos que envolvam a possibilidade de humanizagdo do contexto
hospitalar; Participar de palestas, mesas redondas; Executar atividades administrativas em sua drea de atuagao;
Participar de programa de treinamento, quando convocado; Participar, conforme a politica interna da Instituicao, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; Solicitar compra de material
especifico, quando necessario; Participar da reunido da equipe multidisciplinar para organizagao de projetos,
empoderamentos e estudo de caso dos pacientes; Colaborar e atuar no empoderamento mensal para as criangas com
sindromes neuroldgicas; Enviar semanalmente relatério do Servigo Social para a coordenagao multidisciplinar; Produzir
e apresentar mensalmente os indicadores de produgdo e acompanhamento do Servigo Social; Manter comunicagdo
clara e postura resolutiva.




Servigo de Fonoaudiologia

Fonoaudidlogo (a)

Atender pacientes e tragar plano terapéutico; Habilitar pacientes; Eleger procedimentos de habilitacdo e aplicar
técnicas de tratamento de reabilitagdo; Aplicar procedimentos de habilitagdo pds-cirirgico; Executar técnicas
exclusivas da Terapia fonoaudioldgica, como: ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida
didria (AVD), em atividades instrumentais de vida diaria (AIVD); Orientar pacientes e familiares; Explicar procedimentos
e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da
orientagdo; esclarecer dividas; Promover campanhas educativas; Participar da reunido da equipe multidisciplinar para
organizagdo de projetos, empoderamentos e estudo de caso dos pacientes; Produzir agenda de atendimento mensal;
Colaborar e atuar no empoderamento mensal para as criangas com sindromes neuroldgicas; Enviar semanalmente
relatério da Fonoaudiologia para a coordenagdo multidisciplinar; Produzir e apresentar mensalmente os indicadores de
produgdo e acompanhamento da Fonoaudiologia; Manter comunicagao clara e postura resolutiva; Avaliar as
deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagao e outras técnicas proprias;
Encaminhar o cliente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicages; Programar, desenvolver e supervisionar
o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstragdes de respiragdo funcional, empostagdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e
organizagdo do pensamento em palavras; Realizar avaliacdo e diagndstico, orientagdo, terapia
(habilitagdo/reabilitagdo), monitoramento e aperfeicoamento de aspectos fonoaudidlogicos envolvidos na funcdo
auditiva periférica e central, na fungdo vestibular, na linguagem oral e escrita, na articulagdo da fala, na voz, na
fluéncia, no sistema miofuncional orofacial e cervical e na deglutigdo; Orientar pacientes, clientes, familiares e
cuidadores, bem como monitorar o desempenho do paciente ou cliente; Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou
a praticabilidade da reabilitagdo fonoaudioldgica, avaliar os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatérios;
Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevengdo; promogao de salde e qualidade
de vida; Realizar exames e execugdo dos laudos de Audiometria, Bera, Otoneuroldgico, impedanciometria; Executar
atividades administrativas em sua area de atuagao; Elaborar relatodrios e laudos técnicos em sua area de atuacao;
Participar de programa de treinamento, quando convocado; Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; Participar das reunides com a equipe
multidisciplinar; Solicitar compra de material especifico, quando necessario. Alimentar relatério semanal e mensal e
enviar para coordenagdo multidisciplinar.

Servigo de Terapia Ocupacional

Terapeuta Ocupacional

Atender pacientes e tragar plano terapéutico; Habilitar pacientes; Eleger procedimentos de habilitagado e aplicar
técnicas de tratamento de reabilitacdo; Habilitar fungdes percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-musculo-
esqueléticas e locomotoras; Aplicar procedimentos de habilitagdo pds-cirurgico; Executar técnicas exclusivas da
Terapia Ocupacional, como: ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em
atividades instrumentais de vida diaria (AIVD); Aplicagdo de técnicas de Integracdo Sensorial; Orientar pacientes e
familiares; Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas
ergondmicas; verificar a compreensdo da orientagao; esclarecer duvidas; Promover campanhas educativas; Participar
da reunido da equipe multidisciplinar para organizagdo de projetos, empoderamentos e estudo de caso dos pacientes;
Produzir agenda de atendimento mensal; Colaborar e atuar no empoderamento mensal para as criangas com
sindromes neuroldgicas; Enviar semanalmente relatério da Terapia Ocupacional para a coordenagdo multidisciplinar;
Produzir e apresentar mensalmente os indicadores de produgdo e acompanhamento da Terapia Ocupacional; Manter
comunicagdo clara e postura resolutiva.




Nutricao

Copeiro (a)

Realizar as atividades com eficiéncia e eficacia; Fazer o check list dos itens da cozinha; Fazer o café e abastecer as
garrafas nos turnos da manha tarde; Abastecer as garrafas de agua dos colaboradores; Solicitar o cardapio de almogo
da semana subsequente sempre nas sextas-feiras a secretaria do administrativo; Acompanhar a entrega do almogo e
conferir com o cardapio; Organizar utensilios para refeicdes de funciondrios de acordo com seus hordarios de intervalo;
Controlar o estoque na dieta dos pacientes, bem como na distribuicdo; Recolher as assinaturas das pessoas que
almogam na unidade; Acompanhar a reposi¢do dos alimentos; Realizar a lavagem de utensilios utilizados e organizagdo
das geladeiras; Manter a copa organizada; Solicitar insumo ao almoxarife; Atender as necessidade dos setores;
Organizar a sala para reunides; Dispensar o lanche para paciente e acompanhante e informar em planilha recolhendo
assinatura; Reservar e servir o almogo dos pacientes e acompanhantes das enfermarias; Alimentar as planilhas diarias
de rotina com as informacgdes do setor e entregar ao administrativo;

Nutricionista

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades; Participar de diagndstico interdisciplinar; Solicitar
exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades
nutricionais; realizar diagnostico dietético-nutricional; Estabelecer plano de cuidados nutricionais; Realizar prescrigdo
dietética; prescrever complementos e suplementos nutricionais; Registrar evolugdo dietoterapica em prontudrio;
Conferir adesdo a orientagao dietético-nutricional; Orientar familiares e prover educagdo e orientagdo nutricional;
Administrar unidades de alimentacgdo e nutrigdo; Planejar dietas dos pacientes internos; Efetuar controle higiénico-
sanitario: Controlar higienizagdo do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos equipamentos e utensilios; Utilizar
recursos de Informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente
organizacional; Participar das reunides da equipe multidisciplinar; Auditdria, consultoria e assessoria em nutri¢ao e
dietética; Assisténcia dietoterapica, hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultérios; Elaborar relatorios e laudos
técnicos em sua drea; Elaborar relatdrios de consultas mensais; Realizar pesquisa de satisfagdo junto aos pacientes
atendidos na unidade; Observar e propor mudangas em situagGes e fatos que envolvam a possibilidade de
humanizagdo do contexto hospitalar; Realizar acompanhamento terapéutico no pré e pds-cirurgico; Participar de
palestas, mesas redondas; Executar atividades administrativas em sua area de atuacgdo; Participar de programa de
treinamento, quando convocado; Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; Participar das reuniées com a equipe multidisciplinar; Solicitar
compra de material especifico, quando necessario; Participar da reunido da equipe multidisciplinar para organizagdo
de projetos, empoderamentos e estudo de caso dos pacientes; Produzir agenda de atendimento mensal para as
criangas neuroldgicas; Colaborar e atuar no empoderamento mensal para as criangas com sindromes neuroldgicas;
Enviar semanalmente relatdrio da Nutricdo para a coordenagdo multidisciplinar; Produzir e apresentar mensalmente
os indicadores de produgao e acompanhamento da Nutricao; Manter comunicagdo clara e postura resolutiva.

Financeiro

Auxiliar Administrativo - Faturamento

Conferéncia dos atendimentos e procedimentos realizados na unidade; Confecgdo dos boletins diarios (BID);
Fechamento diario do laboratério; Lancamento de informagdes para faturamento mensal; Realizar faturamento
diariamente e conferéncia mensal de todos os procedimentos realizados na unidade (Exames, Consultas e Cirurgias);
Gerar e vincular cédigo de procedimentos e profissional médico e ndo médico; Realizar feedback para usuarios com
relagdo a resolutividade do problema.

Assistente Administrativo - Faturista

Informar diariamente as informagdes sobre todos os procedimentos realizados na Unidade, bem como: consultas,
exames, cirurgias a Secretaria de satude (SES); Faturar todos os procedimentos langados no sistema; Conferéncia e
corregGes dos atendimentos e procedimentos realizados na unidade; Conferéncia, correg¢do e langamento do boletim
didrio (BID); Conferéncia e fechamento didrio do laboratério; Langamento e conferéncia de informagdes para
faturamento mensal; Conferéncia e faturamento mensal de todos os procedimentos realizados na unidade (exames,
consultas, cirurgias, reabilitagdo); Filtrar os codigos de procedimentos na tabela do SIGTAP/ SUS; Enviar relatérios de
tudo que foi executado na unidade dentro do prazo estabelecido pela SES; Emitir e enviar a produtividade para o nivel
central Secretaria Estadual de Saude.




Faturista

Repassar diariamente as informacgGes sobre todos os procedimentos realizados na Unidade, bem como: consultas,
exames, cirurgias a Secretaria de satude (SES); Monitorar e faturar todos os procedimentos langados no sistema;
Conferéncia dos atendimentos e procedimentos realizados na unidade; Conferéncia do boletim diario (BID);
Fechamento diario do laboratério; Langamento de informagdes para faturamento mensal; Realizar faturamento
mensal de todos os procedimentos realizados na unidade (exames, consultas, cirurgias, reabilitagado); Filtrar os cédigos
de procedimentos na tabela do SIGTAP/ SUS; Enviar relatérios de tudo que foi executado na unidade dentro do prazo
estabelecido pela SES; Emitir e enviar a produtividade para o nivel central Secretaria Estadual de Saude.

Coordenador (a) Administrativo Financeiro

Acompanhar os contratos e aditivos e sua vigéncia; Avaliar e Atestar a veracidade das notas fiscais dos prestadores de
servigos cumprindo os prazos;

Portaria

Porteiro

Fiscalizar e acompanhar e orientar a entrada de pessoas (colaboradores e pacientes), veiculos e terceiros na unidade,
abordando-os sempre que necessario, para fornecimento de ajuda, indicagdo sobre localizagdo e informagdes,
controlando também o fluxo de carros nas entradas da unidade; Realizar a abertura e fechamento dos portées da
UPAE, sempre acompanhado de um vigilante armado; Realizar abordagens a veiculos e pessoas no patio da unidade,
também sob acompanhamento de vigildncia armada; Orientar pacientes e terceiros sobre os fluxos da unidade, indicar
locais e acompanhar as movimentagdes internas e externas de pessoas na UPAE, sempre orientando e abordando
pessoas em locais indevidos e com praticas ndo condizentes com o ambiente; Preencher os relatérios de chegada de
carros de terceiros e empresas prestadoras de servigos na unidade informando o horario e o fornecedor, o relatério
servira para andlises das chegadas dessas empresas na unidade; Comunicar-se via radio com os segurancas da unidade
e demais pessoas do nucleo de manutengdo e administrativo sobre quaisquer intercorréncias na UPAE (dentro e fora
da unidade); Atentar-se ao posicionamento dos veiculos na unidade, as vagas reservadas e as faixas para portadores de
necessidades especiais para que estes sejam utilizados apenas por seus respectivos; Acompanhar e fiscalizar
internamente e externamente os pacientes, pessoas e prestadores de servicos com atitudes suspeitas e repassar de
imediato tais informagdes a instancias maiores e a seguranga da unidade.

Compras e Suprimentos

Analista de Almoxarifado

Atuar com expedicdo e recebimento, controle, organizacdo de estoque através de relatdrios; Organizar a estocagem
dos materiais de acordo com cada especificagdo, manter controles dos estoques, de acordo com as caracteristicas de
cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio; Manter controle dos estoques, através de
registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢ao e elabora¢do dos inventdrios;
Solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencgdo de niveis minimos de
estoque; Elaborar inventario mensal, visando a comparagdao com os dados dos registros; Atender as solicitagdes dos
usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas solicitadas; Controlar e analisar os niveis de estoque,
solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢cdao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item; Fazer a interpretacgdo e analisar da nota fiscal e conferéncia de recebimento junto a ordem de compra;
Orientar o auxiliar de almoxarife dos recebimentos e dispensagdao de matérias; Classificar os itens do estoque;

Analista de Estoque

Organizar o agendamento e o recebimento de materiais; Acompanhar o recebimento dos pedidos em suas totalidades;
Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de compra (ordem de compra e
nota fiscal) ou equivalentes; Recebimento e movimentagdo de mercadorias através de entrada de notas fiscais,
empréstimos, doagGes, etc; Armazenagem e conservagdo de materiais; Contagem do estoque; Dispensagdo de
materiais e baixa em sistema; Controle dos niveis de estoque; Anélise e conferéncia de notas fiscais; Entregar os
materiais aos seus usudrios mediante requisi¢des autorizadas; Encaminhar as notas fiscais ao departamento de
contabilidade; Acompanhamento das movimentagGes do estoque; Garantir que as instalagdes estejam adequadas para
movimentagdo e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente; Organizar e manter atualizado o
registro de estoque do material existente; Langamento das solicitagdes de compras; Fazer avaliagdo dos fornecedores;
Acompanhar o recebimento dos materiais das demais unidades; Langar a nota no sistema e enviar para o supervisor de
estoque;  Acionar o transporte e enviar as mercadorias para as unidades.




Auxiliar de Almoxarifado

Atuar com expedigdo e recebimento, controle, organizagdo de estoque através de relatérios; Organizar a estocagem
dos materiais de acordo com cada especificagdo, manter controles dos estoques, de acordo com as caracteristicas de
cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio; Manter controle dos estoques, através de
registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢do e elaboragdo dos inventarios;
Informar reposigdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengdo de niveis minimos
de estoque; Alimentar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados dos registros; Atender as solicitagGes
dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas solicitadas; Controlar e informar os niveis de estoque,
solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢do, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item; Fazer conferéncia de recebimento junto a ordem de compra.

Almoxarife

Atuar com expedicdo e recebimento, controle, organizagdo de estoque através de relatdrios; Organizar a estocagem
dos materiais de acordo com cada especificagdo, manter controles dos estoques, de acordo com as caracteristicas de
cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio; Manter controle dos estoques, através de
registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢cdo e elaboragdo dos inventarios;
Informar reposigdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengao de niveis minimos
de estoque; Alimentar inventdrio mensal, visando a comparagdo com os dados dos registros; Atender as solicitagdes
dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas; Controlar e informar os niveis de estoque,
solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢dao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item; Fazer conferéncia de recebimento junto a ordem de compra.

Servigo de Radiologia

Técnico (a) em Radiologia

Atuar com expedicdo e recebimento, controle, organizagdo de estoque através de relatdrios; Organizar a estocagem
dos materiais de acordo com cada especificagdo, manter controles dos estoques, de acordo com as caracteristicas de
cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio; Manter controle dos estoques, através de
registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢cdo e elaboragdo dos inventarios;
Informar reposigdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengao de niveis minimos
de estoque; Alimentar inventdario mensal, visando a comparagdo com os dados dos registros; Atender as solicitagdes
dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas; Controlar e informar os niveis de estoque,
solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢cdao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para
cada item; Fazer conferéncia de recebimento junto a ordem de compra.

Logistica

Motorista

Realizar o transporte em veiculos oficiais da empresa de: Pessoas, objetos, e documentos, para destinos previamente
acordados de acordo com a necessidade da unidade; Verificar as condigdes do veiculo e informar quaisquer alteragées
no mesmo e necessidades de manutengdo ou substituicdo de alguma peca; Realizar viagens para outros municipios e
localidades solicitadas pela unidade a fim de atender as demandas da UPAE; Verificar sempre os indicadores de bom
estado mecanico do veiculo, como: Agua, éleo, gasolina, calibragem dos pneus, dentre outros e repassar de imediato
para a instancia superior quaisquer alteragdes no mesmo; Conhecer e estudar as rotas para as quais for destinado
evitando assim o consumo maior de combustivel e garantindo sua seguranca e de terceiros; Realizar o abastecimento
de combustivel e efetuar a prestagdo de contas ao administrativo/financeiro da UPAE das despesas efetuadas com o
veiculo; Apresentar as escalas didrias do veiculo e buscar otimizar os trajetos de forma a gerar um menor consumo de
combustivel; Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida e
chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho para a verificagdo do banco de horas do colaborador e
do uso do veiculo; Manter-se atualizado com as normas e legislagdo de transito e participar de programa de
treinamento, quando convocado.




Seguranca

Apoio Patrimonial

Preservar e promover a integridade fisica do patriménio da unidade (mobiliarios, maquinas e aparelhos); Orientar e
acompanhar os pacientes na unidade desde o momento de sua chegada até a saida destes do ambiente da UPAE, o
colaborador é responsavel também pela organizagdo da fila de entrada dos pacientes da unidade e pelo
encaminhamento destes até a central de entrega de fichas e aos demais locais dentro da UPAE; Orientar e acompanhar
representantes comerciais, fornecedores, ou representantes de outras instituicdes (SES, outras unidades do HCP
Gestdo) na unidade levando-os ao setor responsavel para atendimento; Ligar todas as maquinas de climatizagdo da
unidade (apenas das salas, recepgdes e ambientes que forem ser utilizadas durante o dia) e desligar estes assim que os
atendimentos forem finalizados, proceder de igual forma para com as ldmpadas e luminarias, painéis de chamada,
televisores e computadores da unidade em busca da maior otimizagdo possivel dos recursos elétricos da UPAE;
Realizar transferéncias de mdveis e maquinas quando solicitados por instdncias maiores e sempre acompanhados de
responsavel técnico especifico; Abastecer as recepgGes com copos descartdveis, cadeiras plasticas para pacientes e
buscar de melhor forma acomodar a todos na unidade, sempre pensando na logistica de atendimentos e fluxos da
UPAE; Fornecer apoio aos setores de atendimento quanto ao direcionamento de pacientes, alocagdo de pulseiras de
identificagdo nos mesmos e fiscalizagdo dos locais de acesso dos pacientes e terceiros na unidade; Acompanhar e
fornecer apoio na abertura e fechamento da unidade, sempre realizando rondas em busca de pacientes em locais
proibidos, pacientes na unidade fora do horario devido, lampadas acesas, maquinas ligadas, torneiras ligadas e janelas
abertas a fim de coibir tais problematicas na UPAE e evitar desperdicios de recursos para a unidade.

Patrimonio

Assistente de Patrimonio

Realizar inventarios totais através de relatdrios em planilhas de bens, mdveis e aparelhos hospitalares da unidade
sejam eles fixos e comodatos; Consolidar os relatérios de todos os bens fisicos da unidade junto as documentagdes e
notas entregues pela SES no ato da entrega dos itens; Executar através de protocolos e informativos as movimentagGes
internas de bens, méveis e aparelhos hospitalares e informar a instdncia superior do nucleo de manutengdo a
realizacdo de tal movimentagdo; Realizar a avaliagdo dos estados de todo o parque de bens, mdveis e aparelhos
hospitalares da unidade bem como planos de a¢des para os reparos e adequacgdes destes, a pleno funcionamento;
Efetuar a confecgdo e aplicagdo dos termos de responsabilidade setorial predefinidos anteriormente para cada sala da
unidade, definido os responsaveis pelos bens, modveis e aparelhos hospitalares do ambiente; Avaliar junto a
manutengdo quanto a necessidade das movimentacGes bem como de itens para atender a tais demandas a que sejam
referentes a area patrimonial (bens, méveis e aparelhos hospitalares); Realizar solicitagdes de compra / servico para a
manutengdo dos bens, mdveis e aparelhos hospitalares da unidade e repassar as mesmas junto ao processo completo
para a instancia superior do nucleo de manutengdo; Apresentar relatérios sobre os bens da unidade, o parque
tecnoldgico as necessidades e demandas dos setores no que diz respeito a atuagdo patrimonial (bens, méveis e
aparelhos hospitalares); Realizar e acompanhar os processos das movimentag&es externas de bens e as manutengdo
destes solicitadas previamente; Trabalhar em conjunto com a manutengdo e a engenharia clinica a fim de propiciar o
maior quantitativo possivel de bens, méveis e aparelhos hospitalares em funcionamento total na unidade.




RH

Analista de Recursos Humanos

Controlar, supervisionar e orientar a equipe de Recursos Humanos em suas atividades, como também desenvolver e
executar as agOes do setor. Preposta nas homologag0es e audiéncias trabalhistas da empresa. Controlar a area de
Recursos Humanos alinhada ao planejamento estratégico da Empresa. Coletar os indicadores / monitoramento do
setor de RH através da ferramenta para acompanhamento junto a Geréncia Administrativa. Planejar, acompanhar e
distribuir as atividades da area de RH, orientando os colaboradores na execugdo das mesmas. Responder como
preposto nos casos de rescisdes, audiéncias e fiscalizagdo do Ministério do Trabalho; Realizar recrutamento e selegdo
utilizando de entrevistas, provas, dindmicas e outras ferramentas pertinentes para contratagdo de profissionais
adequados as vagas da Empresa quando necessario. Realizar treinamento para integragdo dos novos profissionais
através de apresentagdo da empresa e dos setores, e das normas administrativas da empresa; Acompanhar as
avaliagbes do periodo de experiéncia dos profissionais contratados através de questionario de Avaliagdo e dar o
fedback aos colaboradores e gestores; Apoiar os coordenadores e gestores na gestdo das pessoas através de
orientagdes e feedbacks. Organizar planilha de férias dos colaboradores. Esclarecer aos colaboradores duvidas sobre
pagamentos, férias, banco de horas, etc. Planejamento de compras de Vale transportes dos colaboradores; Controle
nas solicitagdes de fardamentos dos colaboradores. Acompanhar e solicitar os relatérios e assinatura da geréncia, dos
procedimentos realizados pelos os estagiarios e residentes. Planejar e realizar agdes de motivagdo e eventos de datas
comemorativas; Monitoramento de horas extras médicos e colaboradores; Participacdo de reunides de processos;
Mediar nos relacionamentos interpessoais; Analisar os casos de alteragdes de cargos, promogdes, transferéncias,
demissdes e outros tipos de movimentagdo de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos; Acompanhamento das convengdes coletivas e conhecimento da
Legislagdo trabalhista; folha de pagamento, controle de ponto eletrénico, férias, afastamento, abonos, rescisoes;
Controlar a movimentagdo e fechamento do CNES.

Assistente Adm de RH

Realizar langamentos e conferéncia de folha de pagamento; Realizar controle de ponto eletrénico; Realizar
treinamentos e integragdes dos funciondrios; Realizar organizagdo de arquivos de dossiés; Elaborar relatérios de
prestadores de servigos; Realizar rotinas administrativas. Conferir folhas de ponto; Realizar a confecgdao do documento
para pagamento de rescisdo e férias; Realizar a admissdo e demissado de funcionarios ; Realizar admissdo no sistema;
Realizar o célculo de horas extras e banco de horas; Organizar arquivos; Cuidar dos beneficios dos funcionarios, como
VT, assisténcia médica; Plano de seguro de vida; SESC; plano odontoldgico; Realizar o atendimento e esclarecer
duvidas de funcionarios; Prestando auxilio na administragdo de pessoal com admissdo. Efetuar a integragdao de novos
colaboradores, preparando os documentos necessarios para admissado e fornecendo orientagdes inerentes as politicas
de RH e procedimentos internos, a fim de garantir a integragcdao dos mesmos no ambiente de trabalho;
Desenvolvimento de pesquisas sobre a satisfacdo dos empregados; Planejamento e controle de treinamentos internos
e externos; Revisdo e analise de planos de cargo e saldrios; Elaborar anuncios de recrutamento para ser divulgado em
meios de comunicagdo; Realizar atividades motivacionais com os funciondrios da empresa. Realizar o fechamento do
CNES.

Técnico (a) em Seguranca do Trabalho

Realizar inspegdo e avaliagdes em ambientes de trabalho; Identificar varidveis de controle de acidentes e ou doengas
adquiridas no trabalho; Realizar treinamentos e integracdo de Seguranga do Trabalho para funcionarios novatos;
Controlar e organizar programas de Satde e Seguranga do Trabalho; (PPRA, PCMSO, LTCAT, PLANO DE PREVENCAO DE
RISCOS DE ACIDENTES COM MATERIAIS PERFURO CORTANTES); Realizar controles de atestados médicos e declaragdes
dos funcionarios; Realizar controle de ASO’s, periddicos; Encaminhar os funciondrios para realizar ASO: admissional,
periddico, mudanga de fungdo, retorno ao trabalho e demissional; Encaminhar e ou acompanhar colaboradores que
estdo em beneficio no INSS; Realizar junto agGes da CIPA e da semana da SIPAT; Levantamento e monitorarem mensal
da dose de exposigdo do colaborador ao risco radiolégico; Levantar as causas e situagGes do ocorrido, e buscar
medidas preventivas evitando novos acidentes; Fiscalizar a utilizagdao de EPI’s realizando acompanhamento das fichas e
passando; Inspecionar os equipamentos de combate a incéndio a fim de manter as exigéncias de uso e validades
dentro do prazo; Realizar inspegdo dos extintores e encaminhar para recarga; Preencher CAT no sistema do INSS.




Servigos de Apoio

Maqueiro

Executar o transporte de pacientes com dificuldades de locomogdo desde a entrada de o complexo hospitalar até salas
de atendimentos, enfermarias, salas de cirurgias, além de deslocamento de pacientes internamente; Realizar a limpeza
das cadeiras de rodas e macas; Multiplicar informagdo ao paciente quando solicitado;

Coordenacgao 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 execugdo
de agGes, bem como na analise e monitoramento dos indicadores institucionais, propondo investimentos e melhorias,
visando a atingir as metas institucionais. Coordenar as equipes e os processos inerentes a sua area de atuagdo, de
forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimento das politicas,
normas e diretrizes tragadas pela diregdo. Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a anélise 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 operagGes das areas, acompanhando os recebimentos e pagamentos;
Atestar notas fiscais, referentes a presta¢des 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 relatérios gerenciais mensalmente; Realizar
reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores, tomar decisdes com
base nos relatérios gerenciais; Analisar o orgamento anual da unidade, autorizar a compra e distribuigdo 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 instituigdes externas; Apoiar as praticas de acolhimento e humanizagdo junto aos colaboradores e
usudrios da unidade.




