FEAN ALK GRS ‘

simsdeerleb iasainy DESCRIGAO DE CARGOS
e B | | |
| C4RGO: ASSISTENTE DE FATURAMENTO | DATA: SETEMBRO/2019
 DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
 SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL }

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elaborar contas de Pacientes SUS, realizando o langamento m

procedimentos, excluséo ou alteragao dos mesmos. Conferir os langamentos e anexar ordens de servigos. Encerrar |
| as contas, fazer pré-faturas e fatura. Exportar os procedimentos consolidados para o aplicativo do SUS, observando
| a= diretrizes e regras definidas nos procedimentos, e encaminhar a SES. Atualizagdo e exportagao do sistema de
| cadastro nacional de estabelecimento de satde.

| ATIVIDADES:
+ Analises de contas;
« Fechamento pre-fatura e fatura;
« Atualizacdo do SCNES ‘
« Envio da producdo de procedimentos médicos realizados.

| SE— = SR

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Médio completo

l
' Competéncias técnicas
exigidas

' Digitacao

t Competéncias Comportamento ético; Seriedade; Boa comunicagao; atencao;

compo::ta!mentals | Responsavel; Proatividade; serenidade.
_exigidas |

Conhecimentos
Complementares

| Maquinas e ferramentas | . qrone, computador e impressora;
usadas | |

. Conhecimentos, '|
' habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a funcgao.
. deste cargo
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“ DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ASSISTENTE SOCIAL | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: SERVICO SOCIAL

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR MEDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atender pacientes prestando orientagoes sobre o atendimento;
Acompanhar casos de internagdes intermediando a relagao entre o paciente e o atendimento; Providenciar O
desembaraco da documentagdo necessaria; Encaminhar o paciente ao local correto evitando reclamagoes; Antecipar
consultas verificando a real necessidade e o local para o atendimento mais rapido; Receber e encaminhar
reclamacoes as areas competentes, dando o retorno ao cliente: Observar as diretrizes e regras definidas nos

procedimentos e demais instrugoes:
de comunicacao designad

Relatar eventuais desvios no sistema de gestdo de atendimento para 0s canais

os, observando os procedimentos aplicaveis; Facilitar e contribuir para o bom desempenho

ATIVIDADES:

Orientacdo aos pacientes que procuram a unidade de pronto atendimento com
caracteristica ambulatorial, informando - os sobre a rede de atendimento SUS;
Autorizar acompanhante;

Comunicar obito de pacientes;

Registrar aos orgdos competentes casos de violéncia;

Suporte de ordem social aos pacientes garantindo seus direitos e deveres no
atendimento de urgéncia/emergéncia.

PERFIL

Di

retrizes Basicas para Qualificacao

! Nivel de Escolaridade

Ensino Superior (Servigo Social)

e

Competéncias técnicas

Dominio de Informaética e pacote office intermediario; Dominio

exigidas em software da gestao.
i c°mp‘:t3"‘:i":5_ | Serenidade; Lideranca; educagéo; agilidade; responsabilidade;
comporiamantals Comportamento Etico e Proatividade.
__ exigidas . |
Conhecimentos Libras; Cursos importantes para atuacgao na area.
Complementares
Maqulnaiseal:;e;;amentas Computador, impressora, telefone, internet e softwares.

- " Conhecimentos,
habilidades especificas
__ deste cargo.

Estatuto da crianca e adolescente; estatuto do idoso; normas
do SUS, LOAS e o cédigo de comportamento Etico.
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| T A 5 DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFE | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: ALMOXARIFADO
rsupearon IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Separar materiais; Receber e conferir mercadorias; Controlar
materiais; Entregar mercadorias nos setores; Estocar materiais: Observar as diretrizes e regras definidas nos
procedimentos e demais instrugdes aplicaveis de seguranca, Observar as orientagbes passadas na conscientizagao;
Relatar eventuais desvios no sistema de gestdo administrativa para os canais de comunicacao designados,
ohservando os procedimentos aplicavels.

| ATIVIDADES:
| « Solicitar a compra de materiais;
. « Receber e langar as notas fiscais no sistema operacional;
| + Receber e Liberar Materias;
‘ + Organizar o Estoque do Almoxarifado;
« Verificar falta de material;
« Dar baixa no sistema do material entregue. _ N

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Médio

Competéncias técnicas | Dominio de Informatica e office basico; conhecimento do

| exigidas software de gestao.

' Competéncias Bom relacionamento interpessoal, desenvoltura em trabalho de

| comportamentais ; idad

| exigidas equipe, proatividade.

= - ]
Conhecimentos Logistica
Complementares

Maquinas;eferramentas Computador, impressora, telefone, cai_cutadc_Jra, perfurador e
| usadas grampeador. 4‘
|

Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimento da rotina de suprimentos e materiais.

~_ deste cargo |
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SERsATIL NS aark pive DESCRICAO DE CARGOS
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| CARGO: ASSISTENTE DE PESSOAL | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO PESSOAL
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coletar o ponto diariamente para importacao dos batimentos,Enviar—‘
mensalmente dosimétros para leitura (na Fade-Ufpe), Fazer lancamento de permutas, hora extra, faltas no Rh3,
justificar atrasos. Fechamento de folna (Verificar os pontos (batimentos) médicos, administrativos-Recepgao,
Higienizagao e Limpeza, .maqueiros, portaria, supervisao, lavanderia,copeiras, manutengao,faturamento seguranca,
depart.pessoal, servigo social, Receber documentagéo de estudantes que fazem estagio aqui na Upa( estudante de |
médicina), Enviar documentacao diariamente para o Dp, Fazer declaragé@o para os funcionarios quando solicitado,
Entregar relatorio de servigo médico prestado a cada més e enviar email para os médicos que prestam servico na |
unidade para gue eles mandem as notas para pagamento.

Intermediar as informacdes para o departamento pessoal.
« Monitorar contratos médicos (PJ)
« Atendimento aos funcionarios
« Recebimentos de Atestados
l « Arquivar e ordenar documentos; ]
—

| ATIVIDADES: ‘

PERFIL

: Diretrizes Basicas para Qualificacao

‘> Nivel de Escolaridade Ensino Superior completo em Administracao

|
C eténcias técni ; : )
Ompete IS tecnicas Conhecimento de Windows, internet;
exigidas
Competencias Proatividade, Bom  relacionamento  interpessoal,  Boa
comportamentais : e : .
i comunicacgao assertiva, comportamento etico.
‘_ _ exigidas -
FConhemmentos Informatica basica
- Complementares
Maquinas e ferramentas Computador, impressora e telefone.
} usadas J
Conhecimentos, ,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao.
___ deste cargo . ! : ! |




A A it DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE CAMARA ESCURA  DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: RADIOLOGIA

 SUPERIOR IMEDIATO: COORDENAGAO DE ENFERMAGEM

filmes das radiografias.

| ATIVIDADES:
e Acompanhar o tecnico de raios-X, nos selures quando necessario;
e Revelacso do filme,
» Suporte ao tecnico de radiologia

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Auxiliar de Camara Escura

Competéncias técnicas

g Dominio em raios-x
exigidas | e

Competéncias |
comportamentais | Comportamento etico; serenidade; atengao
_exigidas

Conhecimentos

Trabalho com 0s quimicos
Complementares

Maguinas e ferramentas
usadas
Conhecimentos,
habilidades especificas Conhecimentes inerentes a funcgéo

Chassis, filmes, quimicos e EPI

= e . |

deste cargo
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b b e DESCRICAO DE CARGOS
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' CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO _

SUPERIOR IMEDIATO: COE)RDENADOR GERAL

S.H::iCRIi;Kb SUMARIA DO CARGO: Atendimento Telefénico; Arquivo; Elaboragdo de relatérios,
| mermorando, atas e outros documentos; Execucdo das tarefas que forem delegadas pela coordenagéo da
|_administragao.

ATIVIDADES:
« Assisténcia na area administrativa da empresa;
« Auxiliar o administrador em suas atividades rotineiras;
« Organizagao de arquivos;
« Revisao de documentos entre outras atividades.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade | Ensino Médio completo / Técnico em Administracao

| Competéncias técni ) . 5
. -ompe san Conhecimento em Informatica basica

| exigidas
Competencias Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
comportamentais | ;. ismo; proatividade e lideranca
| exigidas ' P sa. ]
Conhecimentos Administrativo
Complementares

Maquinas e ferramentas
usadas
Conhecimentos,
habilidades especificas
deste cargo

Computador, impressora, telefone e internet.

Saber administrar a demanda espontanea no administrativo e
toda atividade da empresa.
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| CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA ' DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: FARMACIA
SUPERIOR IMEDIATO: FARMACEUTICO

T)ESCRI(;&O SUMARIA DO CARGO: Separar materiais / medicamentos; receber e conferir mercadorias;
Controlar materiais / medicamentos vencidos: Entregar mercadoria nos setores; Estocar materiais.

ATIVIDADES:
+ Receber, etiquetar, fracionar e entregar materiais e medicamentos; ‘
= Arrumar o estoque |
» Receber as devolucoes de materiais e medicamentos;
« Atendimento aos setores (classificacdo de risco; sala de medicagao; sutura; sala |
amarela; sala vermelha e sala de pediatria).

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificagao

t.lvel de Escolaridade Ensino Médio / Tecnico de Farmacia.

—ry

Conhecimento de Informatica e Office basico; conhecimento da

téncias técni el e ;o : :
tompe iy nicas | dinamica da farmacia hospitalar; conhecimento do software da

exigidas &
| g gestao.
: Competencias Competéncia, concentragdo, ética, dinamismo, proatividade,
! somportamenins atencao e discricao
__exigidas 5 - I
Conhecimentos Logistica
Complementares |
Maquinas e ferramentas | Computador, impressora, telefone, pistola de codigo e
|
usadas | calculadora.
Conhecimentos, Conhecer material / medicamento e a dindmica da farmacia

habilidades especificas hospitalar.

__deste cargo ; -
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T A AL A DESCRICAO DE CARGOS
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| CARGO: AUX. E CONSERVACAO DE HIGIENIZAGAO | DATA: SETEMBRO/2019
' DEPARTAMENTO: CONSERVACAO E LIMPEZA
' SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

DES_CRICK(_) SUMARIA DO CARGO: Realizar a Limpeza concorrente e terminal de
enfermarias, circulagao, wc's, vestiarios, consultorios, geral.

' ATIVIDADES:
» Atendimento de urgéncia/emergéncia aos pacientes com queixa de traumatologia e
ortopedia;

« Reavaliar os pacientes em observacao da sala Amarela e Vermelha;
« Realizar encaminhamentos e remocoes dos pacientes em observacao;
+ Uso do prontuario eletrénico com assinatura digital (Token).

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao ,

Nivel de Escolaridade Ensino Médio

Competéncias técnicas . ; I
pete i Conhecimento na area de higienizagao
exigidas | |

Competéncias Trabalho em equipe, responsabilidade, Bom relacionamento

comportamentais ; b
exigidas interpessoal e produtividade.

Conhecimentos

Tratamento de Piso
Complementares

Maquinas e ferramentas
| usadas
Conhecimentos,
‘ habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a funcao.
_ deste cargo

EPI s, Limpador Mop, Produtos de limpeza.
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e e DESCRICAO DE CARGOS

v A LA O AS

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DATA: SETEMBRO/2019 |

DEPARTAMENTO: COORDENACAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

| estabelecidas de gestao e qualidade.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Controlar todos os servigos administrativos da unidade bem como
poucos servigos terceirizados: Participar de reunies convocadas pela Coordenadoria Geral; Executar as técnicas de
gestdao apropriadas na gestdo operacional da unidade sob Coordenagéo Geral; Cumprir o regulamento da UPA,
regmento, normas rotinas e técnicas da unidade de emergéncia; Fornecer demonstracoes financeiras para o
acempanhamento da unidade; Controlar os custos da unidade trabalhando em conjunto com o Coordenador Geral
para manutencdo do orgamento; Participar de reunides entre os coordenadores para revisao das metas

ATIVIDADES:

+ Controlar todos os servicos administrativos da unidade bem como poucos servigos
tercerizados

» Participar de Reunides convocadas pela coordenadoria geral; |

+ Executar as técnicas de gestdo apropriadas na gestdo operacional da unidade sob
coordenacao geral;

« Cumprir o regulamento da UPA, regimento, normas rotinas e técniccas da unidade de
emergeéncia;

« Fornecer demonstracdes financeiras para o acompanhamento da unidade; |

» Controlar os custos da unidade trabalhando em conjunto com o coordenador geral
para manutencao do orgcamento;

« Participar de reunides entre os coordenadores para revisdo das metas estabelecidas
de gestdo e qualidade. ) |

',— - - - =

I
F Conhecimentos
£

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Superior na area de humanas; contabilidade; economia;

Nivel de Escolaridade 2 = . )
administracao e areas afins.

(:ompeténcias técnicas | Conhecimento das mais diversas ferramentas de gestdo

exigidas hospitalar; pacote office avancado; software de gestdo.
o Comprometimento; comunicagao assertiva; flexibilidade;
Competencias tranquilidade; bom controle emocional; diplomacia e bom
comportamentais ; : o o ; .
exigidas relacionamento interpessoal; lideranca;, comportamento etico,

responsabilidade e comprometimento com os resultados.

Complementares Pos-graduacao em gestao hospitalar.

Maquinas e :
q ferramentas Computador, impressora, telefone.

usadas
Conhecimentos, Conhecimentos avancado em gestdo hospitalar, fluéncia e
habilidades especificas | habilidade com ferramentas de administracdo e gestao de alta
deste cargo performance.
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| CARGO: AUXILIAR DE LAVANDERIA ' DATA: SETEMBRO/2019
' DEPARTAMENTO: SERVICO LAVANDERIA
' SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

SEER QAL ARG

uul.l_llll l:l{llll vaEn DESCRIGAO DE CARGOS

i | NS A

DESCF_lI(;RO SUMARIA DO CARGO: Receber e enviar roupas a lavanderia, conferindo o
peso das mesmas; Distribuir a roupa por leito; Recolher a roupa suja; observar as
diretrizes e regras definidas nos procedimentos e demais instrucbes aplicaveis de

_seguranca. .

ATIVIDADES:
» Recolher toda roupa suja diariamente dos diversos setores no periodo da manha ao

chegar e no periodo da tarde por volta das 17h00min horas;

» Fazer toda separacdo das roupas sujas por tipo;

+ Pesar todo enxoval sujo e anotar em planilha especifica antes de enviar para a
lavanderia;

« Organizacdo e controle do quantitativo geral do enxoval existente na unidade;

« Abastecer os setores de acordo a cota e rotina pré-estabelecida pela supervisao
administrativa;

» Controle didrio em relagdo ao enxoval que vai para a empresa de lavanderia e nao
volta para unidade;

» Uso do EPI - Equipamento de protecao individual;

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Medico

Campeténcias técnicas

exigidas Conhecimento técnico de rouparia/ lavanderia hospitalar

Competéncias ‘Comportamento Etico, Bom relacionamento interpessoal;

comportamentais P . . _ ; it
exigidas . Responsablli:lade, Serenidade; Seriedade e organizagao.

Conhecimentos Controle de Infeccdo hospitalar; Estoques de tecidos, cores
Complementares

Miaguinas e ferramentas

Calculadora
usadas

Conhecimentos,
habilidades especificas | Curso de Rouparia/ Lavanderia Hospitalar

deste cargo




s ST e DESCRICAO DE CARGOS
' CARGO: COORDENADOR DE ENFERMAGEM DATA: SETEMBRO/2019

 DEPARTAMENTO: ENFERMAGEM
 SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar, supervisionar e conlratar as atividades técnico-
administrativas da unidade de emergéncia conforme planejamento e organizagdo e estabelecidos: Elaborar
nsiucoes de servico referentes as atividades da unidade de emergéncia; Praticar na esfera administrativa todos os
ates necessarios a disciplina do pessoal a eficiéncia e boa ordem dos servigos sob sua responsabilidade; Apresentar
a chefia geral mensalmente relatorios que sao justificados a SES: Convocar e presidir reunioes com todo o pessoal
da unidade; Verificar periodicamente o levantamento de roupas, instrumental, equipamentos e demais materiais;
Prover a unidade de emergéncia de todo o equipamento necessario ao desenvolvimento eficiente do servico; |
Verificar e assinar a escala de servigo; Cumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital, regimento, normas, rotinas

| e lécnicas da unidade de emergéncia. ) - |

ATIVIDADES:
« Gestdo da equipe de enfermagem;
+ Responsavel por supervisionar os setores de atendimento de enfermagem da
unidade;
~« _Elaborar relatérios do andamento da enfermagem;

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Bacharelado em enfermagem e pos em gestao hospitalar

Competéncias técnicas | Dominio em informatica e pacote office intermediario; Dominio

exigidas de internet (e-mail)
Competéncias Tranquilidade; compreensdo; Atencdo; Comportamento ético;
comportamentais Lideratica
exigidas | G .

Conhecimentos

Curso de gestao com pessoas
Complementares

Magquinas e ferramentas
usadas
Conhecimentos,

habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a funcao.
| deste cargo | )

Computador, telefone e impressora.
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L sz BRI LA e DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: COORDENADOR MEDICO ' DATA: SETEMBRO/2019
| DEPARTAMENTO: MEDICO

| SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Supervisionar o trabalho dos funcionarios sob sua responsabilidade; l

Colaborar com a enfermeira chefe da unidade de emergéncia e setor de treinamento do programa de educagdo em |
| servigo especifico da unidade de emergéncia. Planejar o trabalho médico levando em consideragao faltas, licengas e |
folgas dos funcionarios. Redistribuir periodicamente os funcionarios medicos dentro da unidade de emergéncia, |
l= 1ando em consideragdo as capacidades individuais para melhor atendimento do paciente e maior conservagao do |
soupamento e materiais; Levar ao conhecimento da enfermeira chefe da unidade de emergéncia a relagdo dos
maleriais e equipamentos para conserto; Comunicar imediatamente a enfermeira chefe ocorréncias graves com o
paciente. tais como, quedas, queimaduras, etc; Observar se as salas existentes na unidade de emergéncia estao
completas (equipamentos, materiais, etc) Comunicar a enfermeira chefe qualquer dano causada ao equipamento e
ao malerial. Elaborar as escalas mensais de folgas de servigo e anuais de ferias, submetendo-se a aprovagao da
enfermeira chefe da unidade: Observar se as "notas de débitos” e demais impressos estdo sendo devidamente
preenchidos pelo pessoal de enfermagem.

e — . —

| ATIVIDADES:
| « Supervisionar o trabalho dos funcionarios sob sua responsabilidade;
‘ « Colaborar com a enfermeira chefe da unidade de emergéncia e setor de treinamento do
programa de educacdo em servigo especifico da unidade de emergéncia;
s Planejar o trabalho medico levando em consideracao faltas, licengas e folgas dos funcionarios.
« Redistribuir periodicamente os funcionarios médicos dentro da unidade de emergéncia levando
| em consideracdo as capacidades individuais para melhor atendimento do paciente e maior
| conservacao do equipamento e materiais;
! + Levar ao conhecimento da enfermeira chefe da unidade de emergéncia a relacdo dos materiais
=2 equipamentos para conserto.
+  Comunicar imediatamente a enfermeira chefe ocorréncias graves com o paciente, tais como,
quedas, queimaduras, etc;,
« Observar se as salas existentes na unidade de emergéncia estdo completas (equipamentos,
materiais, etc)
« Comunicar & enfermeira chefe qualquer dano causada ao equipamento e ao material;
« Elaborar as escalas mensais de folgas de servico e anuais de férias, submetendo-se a
aprovacao da enfermeira chefe da unidade;
e Observar se as "notas de débitos” e demais impressos estdo sendo devidamente preenchidos
pelo pessoal de enfermagem.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Graduagao em Medicina

Competéncias técnicas | Dominio em informatica Word basico e dominio do prontuario

| exigidas eletronico.
Competéncias )
comportamentais Etica; Bom relacionamento interpessoal.
exigidas | - .
Conhecimentos Cursos nas areas de clinica médica e urgéncia/emergéncia




Cdn?p_lementares

Maquinas e ferramentas EPI, tensiémetro, estetoscopio, computador, impressora.

‘ ) usadas

Conhecimentos, Conhecer os antibidticos terapia; ter nocdes basicas de
‘ habilidades especificas S
emergéncia.

deste cargo - )
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: COPEIRO (a)  DATA: SETEMBRO/2019

| DEPARTAMENTO: NUTRICAO _
| SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

- DESéRICK(_)_SUM;\RIA DO CARGO: Preparar refei(;()es_e servir para consumo e outras atividades afins
llhede@gada&

| ATIVIDADES:
| « Organizacao da Copa;
‘ « Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho;

= Separar as dietas;
» Entregar dietas nas enfermarias;

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificagcao |

! Nivel de Escolaridade Ensino Médio completo

Competéncias técnicas g i 5 s & 0 ‘
P Conhecimento Técnico em higiene no setor de nutrigao.

exigidas
c:;::"g‘:;i:’::ﬁ:_s Agilidade; disciplina; responsabilidade; atencdo; serenidade; |
I £ :
‘ exigidas bom relacionamento interpessoal. i
Conhecimentos Conhecimento minimo de dietas.
Complementares

I Maquinas e ferramentas
usadas

Conheéi_rnentos,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao.

~_deste cargo !

Utensilios de cozinha; avental; touca; luva.. ‘




vean iR IR sy DESCRICAO DE CARGOS

' CARGO: ENFERMEIRO(A) | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: ENFERMAGEM _
' SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADORA DE ENFERMAGEM

r T i

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Receber o plantao; Fazer escala diaria de servigo; Passar visita a
todos os pacientes; Planejar as agdes de enfermagem; Acompanhar a execugao da assisténcia de enfermagem
| principalmente dos pacientes de malor gravidade, Executar as tarefas de sua competéncia delegando as que julgar
renueniente:  Supervisionar as atividades de toda a equipe de enfermagem para garantir que todas as tarefas do
periodo sejam devidamente executadas; Notificar 4 chefia de enfermagem de todas as intercorréncias do setor;
Auxiliar a enfermeira encarregada no controle e conservagao dos equipamentos da unidade; Prestar assisténcia
diceta a pacientes sempre que necessario; Colaborar na avaliacdo de desempenho dos funcionarios sob sua
responsabilidade; Participar e colaborar com o setor de educagdo continuada na elaboragao do programa de
reclagem conforme necessidades levantadas; Participar de reunides com a chefia de enfermagem; incentivar 0s
funciondarios para o envolvimento e aprimoramento profissional, Conferir toxicos e psicotropicos, assim como
conferéncia e reposigao do carro de emergéncia ; Receber e passar o plantao; Prestar cuidados de enfermagem aos
pacientes de alto risco; Receber e admitir pacientes de sua unidade; Observar as diretrizes e regras definidas nos
procedimentos e demais instrugoes aplicavels,

ATIVIDADES:
« Responsavel pela classificacao de risco;
« Atendimento de urgéncia / emergéncia aos pacientes;
»  Responsavel pelas remocoes;
| + Evoluir os pacientes;
‘ « Supervisionar os técnicos de enfermagem;

' PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino superior em Enfermagem

Competéncias técnicas . .
p Informatica Basica

' exigidas
"~ Competéncias Bom  relacionamento  interpessoal;  Responsabilidade; |
comportamentais Comportamento Etico; Serenidade; Lideranca; Proatividade e |
e_xigidas Dinamismo.

Conhecimentos Pds em urgéncia/emergéncia |
Complementares

' Maquinas e ferramentas Computador; Estetoscopio; equipamentos necessarios a

| usadas classificacdo de risco e EPI's.
Conhecimentos,

habilidades especificas | Conhecimento inerente a fungo.
deste cargo




DESCRICAO DE CARGOS ‘

| TRy AT

i \ |

| CARGO: COORDENADOR GERAL | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: 4‘
SUPERIOR IMEDIATO: SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO E

SUPERINTENDENTE FINANCEIRO |

‘ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar, supervisionar e contratar as atividades de todo
funcionamento da unidade de emergéncia. Conforme planejamento e organizagdo estabelecidos; Planejar instrugoes
de servico referentes as atividades da unidade de emergéncia; Praticar na esfera administrativa todos os atos
«t( ~csarios a disciplina do pessoal a eficiéencia e boa ordem dos servicos sob sua responsabilidade; Fiscalizar e
aprovar todas as contas da instituicao; Convocar e presidir reunioes com todo 0 pessoal da unidade sempre com a
presenca dos superiores diretos; Prover a unidade de emergéncia de todo o equipamento necessario ao
desanvolvimento eficiente dos servicos; Aprovar cronograma orgamentério; Promover clima de trabalho onde os
colaboradores possam desenvolver criativamente suas atividades com autonomia e controle; Cumprir e fazer o
regulamento do hospital, regimento, normas e rotinas técnicas da unidade de emergéncia. Promover reunioes |
mensais com objetivo de realinhamento estratégico do servigo, Observar indices de satisfagao, desempenho e
qualidade das atividades executadas na UPA com objetivo de aprovar as atividades executadas, caso nao estejam
de acordo com os paramelros estabelecidos e realiza-las com os demais coordenadores em caso de descompasso

das metas estabelecidas,

ATIVIDADES:

« Coordenar, supervisionar e contratar as atividades de todo funcionamento da
unidade de emegéncia. Conforme planejamento e organizacao estabelecidos;

+ Planejar instrugdes de servico referentes as atividades da unidade de emergéncia;

« Praticar na esfera administrativa todos os atos necessarios a disciplina do pessoal a
eficiéncia e boa ordem dos servigos sob sua responsabilidade;

« Fiscalizar e aprovar todas as contas da instituicao;

» Convocar e presidir reunides com todo o pessoal da unidade sempre com a presenca
dos superiores diretos;

+ Prover a unidade de emergéncia de todo o equipamento necessario ao
desenvolvimento eficiente dos servigos;

« Aprovar cronograma orcamentario;

+ Promover clima de trabalho onde os colaboradores possam desenvolver
criativamente suas atividades com autonomia e controle;

e Cumprir e fazer o regulamento do hospital, regimento, normas e rotinas técnicas da
unidade de emergéncia.

+ Promover reunides mensais com o objetivo de realinhamento estratégico do servigo;

» Observar indices de satisfacdo, desempenho e qualidade das atividades executadas
na UPA com objetivo de aprovar as atividades executadas, caso ndo estejam de
acordo com os parametros estabelecidos e realiza-las com os demais coordenadores
em caso de descompasso das metas estabelecidas.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacdo

Superior na area de humanas; contabilidade; economia;
administracdo e areas afins.

Nivel de Escolaridade

|
Competéncias técnicas | Conhecimento das mais diversas ferramentas de gestao
exigidas hospitalar; pacote office avancado; software de gestao.

Competéncias Comprometimento; comL_J_r'.icat;éo assertiva; flexibilidade;

>



. comportamentais
exigidas

'traﬁquilidade; bom controle emocional; diplomacia e bom

relacionamento interpessoal; lideranga; comportamento etico;
responsabilidade e comprometimento com os resultados.

Conhecimentos
Complementares

Pos-graduacdo em gestao hospitalar.

Maquinas e ferramentas
usadas

Computador, impressora, telefone.

| Conhecimentos,
habilidades especificas
l deste cargo

Conhecimentos avangado em gestéo hospitalar, fluéncia e
habilidade com ferramentas de administracdo e gestao de alta
performance.
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AR NN g VEE i’ﬁi,. DESCRI;RO DE CARGOS
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CARGO: ENFERMEIRO(A) DATA: SETEMBRO/2019

| DEPARTAMENTO C.C.1.H.
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENACAO DE ENFERMAGEM

' DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Passar visita a todos os pacientes; Revisar os prontuarios dos
| pacientes: Planejar as acbes de enfermagem; Acompanhar a execugao da assisténcia de enfermagem
principalmente dos pacientes de maior gravidade; Executar as tarefas de sua competéncia delegando as que julgar
conveniente: Verificar a requisicio de roupas e estoque minimo de materiais e medicamentos; Supervisionar as
atividades de toda a equipe de enfermagem para garantir que todas as tarefas do periodo sejam devidamente
executadas: Prestar assisténcia direta a pacientes quando necessario; Colaborar na avaliagao de desempenho dos
funcionarios sob sua responsabilidade; Participar de reunides com a geréncia de enfermagem; incentivar os
funcionarios para o envolvimento e aprimoramento profissional: Conferir toxicos e psicotropicos, assim como
conferéncia e reposicdo do carro de emergéncia ; Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes de alto risco;
Observar as diretrizes e regras definidas nos procedimentos; Notificar as ndo conformidades dos setores: Fiscalizar e
avaliar o controle e conservacdo dos equipamentos da unidade; Elaborar cronograma de educagdo continuada e
mrograma de reciclagem conforme necessidades; Realizar acolhimento dos pacientes na unidade e demais
1slrucoes aplicaveis.

ATIVIDADES:
s FEstabelecer diretrizes para nortear as acoes referentes & prevencao de controle das infecctes
hospitalares;
‘ « Identifica os riscos de infecgbes hospitalares
| s Inspecao da aplicagdo de técnicas assépticos
»+ Medidas de isolamentos
= Notificagdes

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacdao

Nivel de Escolaridade Ensino superior em Enfermagem

Competéncias técnicas i .
p Informatica Basica

exigidas
Competéncias Bom relacionamento interpessoal; Responsabilidade;
comportamentais Comportamento Etico; Serenidade; Lideranga; Proatividade e
exigidas Dinamismo.
Conhecimentos Pds em urgéncia/emergéncia
Complementares
Maquinas e ferramentas Computador; Estet&scépio; equipamentos necessarios a
usadas classificagdo de risco e EPI's. _
Conheclmentos, ]

' habilidades especificas | Conhecimento inerente a fungdo.
_ deste cargo




| oy SRR v DESCRICAO DE CARGOS
| ) - =
EARGQ: FARMACEUTICO | DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: FARMACIA
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Supervisionar, organizar, dirigir e orientar as atividades da farmacia;
Elzborar mapas de consumo e custo dos medicamentos e materiais; Efetuar controle das drogas; Efetuar auditorias
relacionadas a medicamentos consumidos; Observar as diretrizes e regras definidas nos procedimentos e demais
instrugoes aplicaveis de seguranga, Observar as orientagoes passadas na conscientizagdo ambiental; Relatar |
eventuais desvios no sistema de funcionamento para os canais de comunicagao designados, observando os
- adimentos aplicaveis. )

ATIVIDADES:
« Solicitar materiais e medicamentos (médica hospitalar);
+ Regular junto a ANVISA;
« Conferir entrada e saida de notas fiscais;
« Checar armazenamento de medicamentos e materiais médicos;
e Supervisionar e revisar POP’s;

PERFIL

fe—sai —
L Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade | Ensino Superior em Farmacia.

Conhecimento em Informatica; conhecimento do software de

Competéncias técnicas 5 B i
P gestdo; dominio do software Bulare eletronico, Vadmecun;

exigidas Dominio do site da ANVISA,
cDmpetencias_ Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
comportamentais dinamismo: proatividade e lideranca
) exigidas - ! - : = - o
Conhecimentos Gestao Hospitalares
Complementares
1

| Maquinas e ferramentas
usadas
Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimento das RDC, legislacbes e resolucoes da ANVISA.
__destecargo | B o

Computador, impressora, telefone e internet.

v LT e \
1 e s ’;‘3@(‘5
oyt dg\'g
2N gnd o dal
- &Y @ F‘ﬁ



efEs LBE AUNN

i R DESCRICAO DE CARGOS

g

“CARGO: MARCENEIRO, PINTOR, PEDREIRO, TEC. , )
EM REFRIGERACAO E AUXILIAR EM MANUTENGAO DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO SERVICO MANUTENGAO
SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

DESCRI(;AO SUMARIA DO CARGO: Executar servigos de manutengao e/ou conserto de |
ordem mecanica, elétrica ou hidraulica nos equipamentos, maquinas e instrumentos da
undade, bem como, prover o abastecimento das redes de agua, oxigénio e realizar
_tratamento dos jardins e pequenas pinturas.

ATIVIDADES:
« Acompanhamento de abastecimento de agua, oxigénio, ar comprimido e |
manutencdes geral na unidade;
Servico de pintura da unidade;
Servico de marcenaria de toda unidade;
Servico de alvenaria de toda unidade;
Manutencdo de refrigeracao de toda unidade; i ]

| PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificagao

Ensino Médio completo

Nivel de Escolaridade | 1, . ; e Refrigeracio

Competéncias técnicas

5 Conhecimento nas areas inerentes as respectivas funcoes
exigidas
' Competéncias Bom relacionamento interpessoal, boa comunicagdo; atencao;
comportamentais comportamento ético; lideranca; proatividade; dinamismo; |
exigidas serenidade.

Conhecimentos
Complementares

' Maqumas e ferramentas
usadas

! Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao.

deste cargo

Cursos de especializagdo nas areas afins

| Telefone e Radio de comunicagao.




|
e B DESCRICAO DE CARGOS J
| CARGO: MAQUEIRO i DATA: SETEMBRO/2019 |

DEPARTAMENTO: RECEPCAO
| SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA |

’_DESCRI(;J—\O SUMARIA DO CARGO: Controle de entrada e saida de pacientes e acompanhantes; ‘
| controle e registro de entrada e saida, e apoio as equipes do SAMU e Bombeiros; Resclugao de conflitos entre os
usudrios, ajudando a conter pacientes mais exautados; Entrega de senhas de atendimento de urgéncia/emergéncia e
demanda espontanea; Organizagdo e controle dos veiculos as vagas dos estacionamentos publicos e funcionarios,
Informar e recepcionar de forma cortés, atengado e rapidez os usuarios em atendimento na unidade; Orientar os
s uarios acerca das condigoes e equipes de plantdo; Realizar remogao segura do paciente dentro da unidade;
Controle de entrada e saida de prestadores de servicos, representantes de laboratorio e visitantes; Controle do
are=eo interno de usuarios nas observagoes e outros setores; Dar suporte a equipe de enfermagem para troca de
leitn & setores dos pacientes; Ajudar os pacientes em leitos, macas e cadeiras de rodas na locomogao interna;
Noficar a supervisdo toda e qualquer ocorréncia administrativa elou eventos adversos durante o transporte interno
Jo paciente; Zelar e organizar as macas e cadeiras de rodas utilizadas no deslocamento dos pacientes; Dar suporte
‘ a funeraria no deslocamento do 6bito; Executar outras tarefas correlatas a area..

ATIVIDADES:
s Realizar remocdo de paciente na unidade;

l « Dar ajuda aos pacientes para troca de cama e/ou de setor.

‘ PERFIL

‘» Diretrizes Basicas para Qualificacao |

Nivel de Escolaridade | Ensino Médio ‘

=== 1
| — o
Competenc tecnicas ; i ‘
P e ica Cuidados de remogao

exigidas |
‘ C°"‘F:té“‘3i:5‘ Atencdo;  Serenidade; = comportamento  etico;  bom
L relacionamento interpessoal.
exigidas ) )

Conhecimentos

Primeiros Socorrros
Complementares

} Maquunaisea?;;amentas Maca, cadeira de roda, radio de comunicagao, EPI's.

~ Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao J

~ deste cargo

or oy
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e DESCRIGAO DE CARGOS
C;_ARGO_: MEDICO CLINICA MEDICA | DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: SERVIGO CLINICA MEDICA
SLIPERIOR I_IVIEDIATO: COORDENADOR I\fIEDICO

,_DESCRI(;KO SUMARIA DO CARGO: Realizar o atendimento médico do paciente para diagnc‘:stic?
‘ da enfermidade e prescrever medicagao e/ou tratamento adequado.

| ATIVIDADES:

| « Atendimento de urgéncia/emergéncia aos pacientes;

‘ « Reavaliar os pacientes em observagao da sala Amarela e Vermelha;
s« Realizar encaminhamentos e remocdes dos pacientes em observacao;
+ Uso do prontudrio eletrénico com assinatura digital (Token).

| PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade | Graduacao em Medicina

Cumpeténcias técnicas | Dominio em informatica, Word basico e dominio do prontudrio |

exigidas eletrénico.
Competéncias _
comportamentais | Etica, Bom relacionamento interpessoal.
exigidas -
Conhecimentas Cursos nas areas de pediatria e urgéncia/emergéncia.
Complementares
Maquinas e ferramentas | cp; 1ongiametro, estetoscopio, computador, impressora.
5 usadas
| . _
| Conhecimentos, Conhecer os antibiticos terapia; ter nocdes basicas de |

habilidades especificas i
emergéencia.
_deste cargo : .
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DESCRICAO DE CARGOS

' CARGO: MEDICO PLANTONISTA — PEDIATRIA

| DATA: SETEMBRO/2019

DEPAI_RTAME_NTO: SERVICO DE PEDIATRIA

| SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR MEDICO

-I:_)ESCI_!I(;;-\O SUMARIA DO CARGO: Realizar o atendimento médico do paciente

' diagndstico da enfermidade e prescrever medicagao e/ou tratamento adequado.

—_—

para

 ATIVIDADES:

Atendimento de urgéncia/emergéncia as criancas até 12 anos completo;

+ Reavaliar os pacientes em observacdo da sala Amarela e Vermelha;
« Realizar encaminhamentos e remogdes dos pacientes em observagao;
« Uso do prontuario eletronico com assinatura digital (Token).

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade

| Competéncias técnicas
exigidas

Graduacao em Medicina

Dominio em informatica, Word béasico e dominio do prontuario

eletronico.

Competéncias
comportamentais
exigidas

Etica, Bom relacionamento interpessoal.

Conhecimentos
Complementares

Cursos nas areas de pediatria e urgéncia/emergéncia.

Maquinas e ferramentas
usadas

Conhecimentos,
habilidades especificas
deste cargo

EPI, Tensiometro, estetoscopio, computador, impressora.

Conhecer os antibidticos terapia; ter nogdes basicas de

emergéncia.




ERES QAR ARDN

gy vl Rl DESCRICAO DE CARGOS

L R L

CARGO: MEDICO PLANTONISTA ORTOPEDICO | DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: SERVIGO DE ORTOPEDIA
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR MEDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar o atendimento médico do paciente para
| diagnostico da enfermidade e prescrever medicacao e/ou tratamento adequado. |

ATIVIDADES:
« Atendimento de urgéncia/emergéncia aos pacientes com queixa de traumatologia e |
ortopedia; |

+ Reavaliar os pacientes em observacdo da sala Amarela e Vermelha;

| P ca \ i
s+ Realizar encaminhamentos e remocées dos pacientes em observagao;
+ Uso do prontuario eletrénico com assinatura digital (Token).

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacdo ‘

Nivel de Escolaridade Graduacao em Medicina

Competéncias técnicas | Dominio em informatica, Word basico e dominio do prontuario

| exigidas eletrénico.
f — e - |
Competéncias )
comportamentais Etica, Bom relacionamento interpessoal.
‘ ey exigidas -
Conhecimentos | Cursos nas areas de pediatria e urgéncia/emergéncia.
Complementares
| Maquinas e ferramentas EPI, Tensiometro, estetoscopio, computador, impressora.
usadas
Conhecimentos, Conhecer os antibidticos terapia; ter nogdes basicas de

habilidades especificas S~
|  deste cargo 9 ’ _ o




| SEES EAE BENE

BENABERR GRRANE RANR DESCRIGAO DE CARGOS

NPT A T ASA

| CARGO: RECEPCIONISTA/LIDERANCA NOTURNA | DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: RECEPCAO

SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

sevicos de rotina e programados para execugao no plantao noturno; Supervisionar os horarios de registro do ponto
clslronico cos colaboradores (entrada e saida, repouso e refeigoes); Supervisionar os problemas de intercorréncias
ocasionadas por usuarios durante o atendimento; Encaminhar por e-mail os relatorios do plantao noturno para as
coordenacoes; Monitorar as rotinas de seguranga da unidade e promover agdes preventivas em conjunto com os
segurancas e policiais; Monitorar o refeitério e copa durante o horario da alimentacao dos funcionarios; Supervisionar
a liberagao e enirega das dietas para os pacientes das observagées e acompanhantes; Supervisionar o fluxo de
atendimentos de usudrios na unidade (acesso de entrada e saida, classificagdo de risco, cadastro, fila de espera;
Monitorar da temperatural/climatizagao e consumo de energia elétrica nos setores, Liberar materiais de conservagao
e limpeza e de almoxarifado sob pedido no sistema; monitorar abastecimento de combustivel, locagao de ambulancia
terceirizada, acionamento do seguro; Monitorar o sistema de informatizagao e mediante problema acionar o tecnico
- T quando necessario. Inspecdo nos setores realizando rondas noturnas: Tratamento das queixas/reclamagoes
Jrlos no plantao;  Supervisionar os servicos programados para a noite em virtude do grande fluxo de
__alendimentos diurno;

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Monitorar as equipes de conservagao e limpeza e acompanhar os '

| ATIVIDADES:
| » Verificar higienizacao de toda anuidade com a empresa terceirizada;
+ Supervisiona o atendimento da unidade;
« Responsavel pela organizacdo das fichas de esclarecimentos e prontuarios.

PERFIL

| Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade | Ensino Médio completo

| Competencias tecnicas Informatica basics

exigidas

‘ ) -C-i;:m:peténcias Bom relacionamento interpessoal, Boa comunicagao; Atengéo;ﬂ
comportamentais Comportamento Etico, Bom desenvolvimento em equipe;
o e_xigidas Proatividade; Dinamismo; Serenidade. B
Conhecimentos Curso de Recepcionista, Curso de Recepcionista em Servigos

‘ Complementares de Saude.
' Maquinas e ferramentas Computador, impressora, telefone.

usadas
' Conhecimentos, Saber administrar a demanda espontdnea na recepgdo e

 habilidades especificas conhecer os diversos setores da recepgao
__destecargo | 0" h e
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|
WEEE ELLBENR -
| v T DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: PEDREIRO ' ' DATA: SETEMBRO/2019

DEPARTAMENTO: MANUTENCAO
SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISORA ADMINISTRATIVA

' 6E_SER1C50 SUMARIA DO CARGO: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificagoes, utilizando processos e instrumentos pertinentes
ao oficio para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

| ATIVIDADES: '

| + Diariamente verifica as caracteristicas da obra a ser reparada ou construida examinando o |
projeto e especificagdes para orientar-se na selegao do material apropriado e na melhor forma de
execugao do trabalho.

« Mistura cimento, areia, agua e outros materiais dosando as quantidades na forma indicada, para
obter a argamassa a ser empregada na execucao de alvenarias, assentamento de ladrilhos e |
tarefas afins.Constréi fundactes empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de
paredes, muros e construgoes similares.

» Assenta tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindoos com
argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da Construcao.

« Reboca as estruturas construidas empregando a argamassa de cal, cimento e areia eflou saibro,
obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos de
revestimento.

« Assenta ladrilhos ou material similar utilizando processos apropriados para revestir pisos e
paredes. Descricdo sumaria: Reportando-se ao Lider de Manutencao faz a manutengao
preventiva e corretiva das estruturas de alvenaria nas unidades das empresas clientes de forma
a manté-las em perfeitas condicbes de uso bem como constréi muros, paredes, pisos,
fundactes, bases de concreto para a fixagao de magquinas, calgadas e assenta pisos e azulejos.
(cont.).

« Realiza trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas,
~numbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Pode aplicar uma ou varias
camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes, para dar a essas partes
acabamento mais esmerado;

‘ . Arma e desmonta andaimes de madeira ou metalicos para a execucao da obra desejada.

« Utlliza-se de material apropriado (martelo, pas, chaves de fenda, solda, argamassa, cl, cimento,
arela e outros recursos ) na execucdo das tarefas zelando pela organizagao e seu perfeito
estado de conservacao, obedece a procedimentos especificos adquiridos em treinamentos para
o seu uso bem como o de egquipamentos de seguranca para preservar-se de riscos e acidentes
de trabalho. Controla o uso/consumo dos materiais utilizados, com identificagao do trabalho
realizado e material consumido além de especificar e solicitar o material a ser utilizado na
manutencao e cuida da ordem e limpeza do local de trabalho removendo residuos, lixo, material

l para descarte, etc.

| « Eventualmente pode participar de construgoes ou reformas de maior dimensao atuando em

| conjunto com a equipe do fornecedor ou fabricante ou sob orientacao do superior: participa da

|
|

elaboragdo, |& ou interpreta desenhos e esbogos, observa os detalhes da obra e instrui-se para
responsabilizar-se pela manutencao futura,

« Constréi bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificagbes para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

+ Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior

B _ PERFIL ]

0y



Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Fundamental Completo

Competéncias técnicas
exigidas |

Competéncias Agilidade fisica e manual; Atencao; Atendimento ao cliente; Agilidade

componjta_lmentals de raciocinio: Iniciativa; Relacionamento interpessoal
exigidas

Conhecimentos
Complementares

Vi qguinas e ferramentas
usadas

Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao.

deste cargo
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! SOANIEHLETE pund tars DESCRICAO DE CARGOS

NPT \

| CARGO: MOTORISTA _ ) | DATA: SETEMBRO/2019
PEPARTAMENTO: SERVICO TRANSPORTE
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADORA DE ENFERMAGEM

i-l_:)ESCRI(;ﬁO SUMARIA DO CARGO: Guiar o veiculo para transpo_rtar pacientes de acordﬂ
com o encaminhamento médico.

| ATIVIDADES:
| « Transportar pacientes.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Medico

Carteira de motorista D, curso complementar de especializagao
em transporte remunerado de passageiros; habilidade em

Competéncias técnicas

exigf'i‘ias | direcao defensiva. |
cocn(::‘o?-.:;ﬁr:;::is Comportamento Etico; ) Responsabilidade; Serenidade;

exigidas Proatividade, boa orientagao geografica. |
c%‘:::;‘i;";ﬁ::?:ﬁ Primeiros Socorros

Maquinas e ferramentas
usadas
Conhecimentos,
habilidades especificas | Direcdo Defensiva e Curso de Mecanica, normas de trénsito.

___deste cargo

Telefone Celular; Veiculo socorrista e EPI's.
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGB: Recepcionista

 DATA: SETEMBRO/2019

L :
. DEPARTAMENTO: Recepgao

| SUPERIOR IMEDIATO: SUPERVISAO ' .

‘ ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Recepcionar os beneficiarios efou dependentes verificando a ‘
documentacdo exigida para o atendimento e preenchendo impressos proprios necessarios ao encaminhamento para

a consulta, localizando os respectivos prontuarios médicos;, Validar os pacientes atendidos nos sistemas
informatizados, de forma plena e correta: Promover atendimento ético e humano, trazendo satisfacdo e conforto ao

= Lario; Garantir no momento das

ulyiléao, para gue nenhuma ocorréncia permaneca omissa, Seguir rigidamente as rotinas e procedimentos
| estubelecidos; Desempenhar outras atividades afins.

trocas de plantao todas as informagoes necessarias através de relatorios de

" ATIVIDADES:

+ Preencher dados cadastrais necessarios ao atendimento de urgéncia/emergéncia;
« Orientar e encaminhar pessoas aos diversos setores solicitados;
« Atender ao usuario interno e externo por telefone. ‘

PERFIL !

= = —

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade

Ensino Médio completo

Competéncias técnicas

Informatica basica

exigidas
Competéncias Bom relacionamento interpessoal, Boa comunicacao; Atencdo; '
comportamentais Comportamento Etico, Bom desenvolvimento em equipe;
g_xigidas Proatividade; Dinamismo; Serenidade.

Conhecimentos

i Complementares

Curso de Recepcionista, Curso de Recepcionista em Servigos
de Salde.

[ : I
' Maquinas e ferramentas

Computador, impressora, telefone.

L t_:sadas
Conhecimentos,

habilidades especificas
|  deste cargo

Saber administrar a demanda espontdnea na recepgao e
conhecer os diversos setores da recepgao.
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DESCRICAO DE CARGOS

' _c_ARGo: SECRETARIA DATA: SETEMBRO/2019
DEPARTAMENTO: ADMINISTRAGCAO

SUVERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

’_DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atender ao telefone e fazer uma triagem diariamente de todas as ligagdes
| que chegam no selor; Atender diariamente todas as pessoas gue chegam no setor fazendo uma iriagem de guem os
coordenadores podem atender no momento e quem tera que esperar elou agendar:Organizar diariamente a agendas dos
coordenadores Digitar as escalas administrativas mensalmente; Atender diariamente solicitagdes dianas dos Coord. Geral e do
Coord. Adm. Financeiro.Protocolar diariamente documentos; Organizar diariamente a rotina diaria do motogueiro, Controlar € tirar
cépias diariamente para os demais setores; Gerenciar 0s  contralos (verificar vencimentos, valores, aditivos e elc)
Digitar diariamente documentos diversos (oficios, veracidade de atestada, memorando, comunicados e efc); Arquivar diariamente
de-umentos; Receber diariamente as notas fiscais de servigo, analisar valores, CNP.J, razao social, emissao, vencimentos e

v unap para 0§ coordenadores para os mesmo darem o visto e enviar para financeiro da Sta Casa; Receber diarlamente os

L cumeRtos externos e encaminhar para os responsavels; Receber diariamente as correspondéncias e encaminhar aos
desinatarios. Digitar alas das reunies; Solicitar diariamente ao setor de nutrigao café, agua e biscoito pela manha ao chegar e a
tarde ao voltar do almogo. Organizar quadro de datas comemorativas; Administrar diariamente fundo de caixa e solicitar reposigao
quanda necessario; Realizar diariamente cotagoes de produtos e equipamentos para unidade, Qrganizar e enviar relatorios diarios,
Jis & anuais para SES-PE. Tirar copias diariamente de todas as notas fiscais em duas vias, separar notas de medicamentos e
descardavels. produlos e servigos e enviar mensalmenle para contabilidade: Alimentar diariamente a planilha contabil financeira
mensal com informacoes de notas (nimero, valor, data de emissao. Fornecedor e etc) e enviar para contabilidade mensalmente;

| Alimentar diariamente a planilha contabil financeira mensal com informagoes de contratos (valor pago mensalmente, vencimento de
| contrate, valores, alteragbes e efc) e enviar para contabilidade mensalmente; Alimentar diariamente planilha de remogoes
| tereairizadas (nome, data, local que o paciente foi removido, valor pago pela remogao & elc) para enviar para SES mensalmente,
| oo resmbolso; Zelar diariamente pela manutencao, organizagao e limpeza das dependéncias do setor do qual o faz parte:

tigdo e envio diariamente a planilha com o boletim diario de atendimentos para SES-PE;

| ATIVIDADES:
|« Assessorar as coordenagdes;
| s FElaborar documentos oficiais;
; « Controlar agendamentos
' « Atender o publico externo e interno com demanda administrativa;
‘ + Arquivar e ordenar documentos;
« Controlar e elaborar correspondéncias, solicitadas pela coordenacao.

PERFIL
Diretrizes Basicas para Qualificacdo |
‘ Nivel de Escolaridade | Ensino Medio Completo
T —
‘ nmpeten_c[as tERmEes Conhecimento de Windows, internet e redacao.
exigidas
| Competéncia::s- Proatividade, Bom  relacionamento  interpessoal,  Boa
' componrta!men s comunicacdo assertiva, comportamento etico.
- ~_exigidas -
Conhecimentos Curso técnico em secretariado
Complementares
Maquinas e ferramentas Computador, impressora e telefone.
_usadas B
Conhecimentos, )
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a funcgao.
deste cargo - B
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3T N DESCRICAO DE CARGOS ‘

L ASA

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM \ DATA: SETEMBRO/2019 .
DEPARTAMENTO: ENFERMAGEM |
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADORA DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Auxiliar no atendimento medico prestado, conforme escala,
ofatuando curativos, Medicando, operando aparelhos medidores de pressd@o, eletrocardiogramas; Requisitar e
verificar materiais de emergéncia; Anotar em prontuarios ou mapas de enfermagem os medicamentos ministrados
por pacientes; Preparar e aplicar medicacao intramuscular efou endovenosa; Desempenhar outras atividades afins; |
Ohservar as diretrizes e regras definidas nos procedimentos e demais instrugoes aplicaveis; Observar as orientagdes
| pessadas na conscientizagao ambiental e de seguranga; Relatar eventuais desvios no sistema de gestdo ambiental

para 0s canais de comunicagdo designados, observando 0s procedimentos aplicaveis; Facilitar e contribuir para o

bom desempenho da gestdo de seguranca; Executar as atividades de acordo com os procedimentos de
| seguranca/POP's,

| ATIVIDADES:
! « Realizar cuidados ao paciente;
| s Realizar verificagdo de sinais vitais;
» Dar medicacao e banho no leito;
s Fazer curativos e suturas;
« Seguir orientagdes da prescricao de enfermagem e medica;
| + Pegar material na farmacia para o bloco abastecer os setores com materiais e
| medicamentos necessarios ao setor;
| « Controle do estoque do setor;
' + Realizar a arrumagdo e preparagao da sala e leito.

| PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao
- . | ) =

Nivel de Escolaridade Técnico de Enfermagem

s = — = ENE— R .

Competéncias técnicas | Dominio de informatica e office basico, dominio em software
exigidas de gestao.

Competencias Bom relacionamento interpessoal; serenidade; comportamento |
comportamentais o . .

T etico e organizacgao.

exigidas

Conhecimentos
Complementares

Primeiros socorros

o ‘ EPI, telefone, medicamentos, monitor; oximetro, carro de
Maquinas e ferramentas anestesia, torre de video, termémetro, tensidmetro, bomba de

| usadas = :
fusdo, seringa, agulha.

Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimento inerente a funcao.
L deste cargo |
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AN A CASA DESCRIGCAO DE CARGOS
| CARGO: TECNICO DE INFORMATICA  DATA: SETEMBRO/2019
|'UAR

[?!EPARTAMENTO: T.1. )
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR DE INFORMATICA

I_DI-E_E‘;ERICKO SUMARIA DO CARGO: Realizar Treinamentos dos funcionarios quanto a utilizagdo dos
aplicativos de informatica e viabilizar o funcionamento dos softwares e hardwares da unidade.

| ATIVIDADES:
+ Realizar manutencio e montagem de equipamentos de informatica e boa comunicacao
da instituicao;
. Oferecer capacitaco e suporte tecnologico as demais areas da empresa,
‘ « Treinamnto aos colaboradores admitidos na unidade.

| PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Curso Técnico de Informatica

Competéncias técnicas | Experiéncia em manutencao de redes e sistemas. Pacote Office

exigidas (Excel, MS Project e Word)
_ COmpéténcias Dinamismo, flexibilidade, Bom relacionamento interpessoal,
comportamentais proatividade, comportamento ético e bom desenvolvimento em |
' exigidas equipe.
Conhecimentos Inglés basico e Know-how em softwares de gestdo hospitalar.
Complementares

Maquinas e ferramentas
usadas

Conhecimentos,
habilidades especificas | Conhecimentos inerentes a fungao.

_deste cargo

Computador, midias removiveis, impressora e telefone.
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DESCRICAO DE CARGOS

L

| CARGO: SUPERVISAO ADMINISTRATIVA | DATA: SETEMBRO/2019

' DEPARTAMENTO: RECEPCAO

{ SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

=—e—e——— £ L4
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Supervisionar as equipes da recepgao. portaria, seguranca,
rouparia, auxiliares de manutengdo, refrigeragao, profissionais do HSA em servico na unidade e terceirizados;
Organizar a escala de trabalho e de férias, acompanhar as faltas, atrasos, desligamentos, medidas disciplinares,
permutas e substituicdes; Monitorar a area externa da unidade (estacionamento, jardim e prédio). Supervisionar os
jorarios de registro do ponto eletronico dos colaboradares (entrada e saida, repouso e refeicoes), Supervisionar os
nroblemas de intercorréncias ocasionadas por usuarios durante o atendimento: Encaminhar por e-mail os relatérios
do plantao diurno para as coordenacgbes; Monitorar as rotinas de seguranga da unidade e promover acoes
preventivas em conjunto com os segurangas e policiais lotados no posto da UPA; Supervisionar o fluxo de
| atendimentos de usuarios na unidade (acesso de entrada e saida, classificagdo de risco, cadastro, fila de espera,
1 ¢ p/ os consultérios, resultado e entrega de exames laboratoriais, medicagao, entre outros procedimentos.)
I i~rar o5 transferéncias, retencdo de veiculos, abastecimento de combustivel, locacdo de ambulancia
\eveinizada, acionamento do seguro; Acompanhar as queixas/reclamagbes dos formularios de pesquisas de
satisfacdo dos usuarios; Supervisionar a manutencao predial e programacgao dos servigos (pedreiro, eletricista,
pintor, marceneiro e profissionais de empresas terceirizadas: Realizar vistorias para avaliar a qualidade dos servigos
executados na unidade; Supervisionar e orientar os colaboradores no cumprimento do regimento interno; Conferir e
encaminhar os relatorios de horas extras e faltas dos profissionais que Ihe estdo subordinados; Acompanhar os
servicos prestados pelas empresas contratadas para: manutencao do gerador de energia, plataforma hidraulica e
compressores de ar medicinal, jardinagem, dedetizagao, locagao do tanque criogénico e abastecimento de gases
medicinais: Acompanhar o setor de rouparia (servigos de lavanderia e distribuicao do enxoval); Responsavel pelo
arquivamento de documentos junto a empresa contratada para o armazenamento; Dar suporte a recepgao prestando
in‘ormacoes e cadastrando os usudrios, realizar o monitoramento das filas de espera no sistema e visualizar as
1 agens das cameras de vigiancia; Monitorar e controlar as solicitaces de materiais de expediente visando redugao
de rustos: Mediar conflitos entre os usudrios e acompanhantes em atendimento; Apoiar as portarias na emisséo de
senhas e controle de acesso dos usuarios; Acompanhar os horarios referentes a logistica de fornecimento das
refeicdes; Prestar suporte a equipe de conservagao e limpeza nos finais de semana e feriados; Receber e conferir os
materiais entregues pelos fornecedores na auséncia do almoxarife apos o expediente e aos sabados se necessario,
Entregar a documentagdo dos colaboradores nos finais de semana e feriados: Monitorar as restrigbes de plantao em
| consonancia com a coordenagao médica.

| ATIVIDADES:

.+ Supervisionar e orientar os setores (no cumprimento do regimento);

+ Administracdo de adverténcia, demissdes, suspensbes, entrega de atestados,
recebimentos de permutas, justificativa de pontos e etc; relacionadas aos setores de
recepcao, faturamento, lavanderia, almoxarifado, portaria e manutencao e de outros
quando solicitado pela referida coordenagéo;

« Conferéncia nos relatérios de horas extras e faltas, referentes ao setor
administrativo;

« Supervisdo da manutencao predial;

» Acompanhar servicos de manutengdo corretiva, como gerador, elevadores, ar-
condicionado e outros;

, « Verificar higienizacdo de toda unidade com a empresa terceirizada;

' « Fazer orcamentos de servicos de manutencao; contratos com fardamentos; contratos

‘ com lavanderia;

s Supervisiona o atendimento da unidade;
+ Responsavel pelos arquivamentos de prontuarios medicos;
‘ « Responsavel pela organizacao das fichas de esclarecimentos e prontuarios;

« Supervisdo da hotelaria hospitalar;

» Supervisdo da fiscalizagdo inventérios de rouparia e material;
. Supervisdo da seguranca e controle de infeccoes;

s Supervisdo do departamento de suprimento;

P



PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

| Nivel de Escolaridade

Superior completo

(_ompeténcias técnicas

Informatica basica.

exigidas
% cghpeténcias Bom relacionamento interpessoal, boa comunicagdo; atengao; |
comportamentais comportamento ético; lideranca; proatividade; dinamismo;
' exigidas serenidade.

Conhecimentos
Complementares

Gestdo hospitalar

Maquinas e ferramentas
usadas

Telefone, computador, impressora e radio de comunicagao.

'~ Conhecimentos,
habilidades especificas
~_deste cargo

Conhecimentos inerentes a fungao.




oy W DESCRICAO DE CARGOS
C4RGO: SEGURANGA | DATA: SETEMBRO/2019 |

DEPARTAMENTO: RECEPGAO |

= —

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Promover e preservar a seguranca dos pacientes e acompanhantes,
monitorando a entrada e saida dos usuarios na unidade; Executar rondas nas dependéncias da unidade,
aclacionamento de funcionarios e de usuarios, areas e vias de acesso adjascentes, identificando qualquer
1 arento suspeito e tomando as providéncias necessarias, conforme normas da Instituigdo:; Inspecionar as
Jcpendéncias internas da unidade, para evitar furtos, confusdes, tumultos, entrada de pessoas estranhas e

| desautorizadas nos setores e outras anormalidades; Controlar o fluxo de usuarios, identificando, orientando, e

ATIVIDADES:

ercaminhando acs setores desejados; Monitorar o acesso de acompanhantes na unidade conforme os critérios
estabelecidos pela legislagdo; Promover agdes preventivas de seguranca em conjunto com policiais do posto da
UPA; Examinar portas, janelas, portoes e assegurar que estao devidamente fechados; Monitorar, inspecionar e
controlar o fluxo de veiculos que transitam na area do estacionamento de usuarios; Acompanhar os pacientes
trazidos em ocorréncias policiais e custodiados, os direcionando para o atendimento no setor adequado; Observar as
imagens das cameras de vigilancia e monitoramento instaladas em toda unidade; Zelar pela guarda do patrimanio
exercendo a vigilancia do bem nas instalagbes; Cuidar da seguranga e dar protegao aos funcionarios em seus postos
de irabalho, deliberande pequenos problemas e demais atividades pertinentes a fungao, Mediar e reportar a

= ~rvisora administrativa os conflitos ocorridos no plantao. |

« Controle de entrada e saida de pessoas e veiculos;

« Realizacao de controle de entrada e saida de pacientes;

+ Resolucdo de conflitos;

s Controle de acompanhantes;

+ Entrega das senhas para atendimento de urgéncia/emergéncia;

» Organizacdo do estacionamento para vagas privativas;

. Acompanhamento e controle de entrada e saida das equipes de SAMU e bombeiros;
« Controle do quadro de chaves da unidade;

» Entregar as senhas de atendimento para os pacientes;

« Informar e atender de forma cortés todos os pacientes e acompanhantes;
» Organizar e controlar a entrada de visitantes e acompanhantes.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Médio completo

- | _ :

Competéncias técnicas

Curso de Seguranga.

exigidas
Comlrtetencu:s_ Comportamento ético; Seriedade; Boa comunicagdo; atencdo;
com amentais ; % ;
piia a Responsavel; Proatividade; serenidade.
exigidas i
Conhecimentos Atendimento ao publico, manuseio de radio comunicagao.
Complementares
Maquinas e ferramentas | |, 4o ocorréncia; Radio; telefone;
usadas
Conhecimentos, Defesa pessoal.

4



" habilidades especificas

deste cargo
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' CARGO: 'i'l::CNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO | DATA: SETEMBRO /2019
| DEPARTAMENTO: SEGURANCA DO TRABALHO

AR AR HERN

e DESCRICAO DE CARGOS

ST A L NSRS

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR GERAL

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO: Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, |
investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevengao. Inspecionar locais, instalacgbes e |

| equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de segurancga,

sugerindo eventuais madificagbes nos equipamentos e instalagoes e verificando sua observancia, para prevenir
acidentes.Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protegao contra incéndios. Comunicar os resultados de suas inspegoes, elaborando relatorios.
Investigar acidentes ocorridos, examinando as condigbes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as
e idéncias cabiveis. Intermediar junto aos servicos médico e social da instituicao, visando facilitar o atendimento

¢ saric aos acidentados. Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes. Treinar os funcionarios da
erpresa sobre normas de seguranga, combate & incéndios e demais medidas de prevengao de acidentes.
Coordenar a publicagao de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugoes e orientando a confecgao de
carlazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencdo de acidentes. Participar de reunides sobre
seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestoes e analisando a viabilidade
de medidas de seguranca propostas, para aperfeigoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes a area de

| atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar e apoiar outras tarefas para o |

=

| - N -- l
Maquinas e ferramentas |

ATIVIDADES:

s Inspecdo no ambiente de trabalho;
s Treinamentos;

» Emissao do CAT;

« Prevencao de Acidentes;

+ Acompanhamento da CIPA

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

Nivel de Escolaridade Ensino Médio completo / Técnico de Seguranca do Trabalho

Competéncias técnicas | Conhecimento em Informatica; conhecimento do software de

exigidas gestdo; Windows, excel e internet.
Competéencias Bom relacionamento interpessoal, desenvoltura de trabalho em
comportamentais

equipe, proatividade.

Conhecimentos ' Conhecimento em todas as Normas Regulamentadoras
Complementares |

Computador, impressora, telefone.
usadas

Conhecimentos,
i uoilidades especificas | Conhecimentos inerentes a funcao.

deste cargo
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ternsenaigRisnIgnEs) DESCRICAO DE CARGOS

ST A«

r‘:\RGO TECNICO EM RAIO- X ‘ DATA: SETEMBRO/2019

DE PARTAM ENTO: RADIOLOGIA

| SUPERIOR IMEDIATD COORDENADORA DE ENFERMAGEM

r_'nesciu(;io_ SUMARIA DO CARGO: Descricdo da Atividade: Realizar a ﬁradiografia
| pacientes seguindo recomendagdo/prescrigao medica.

" ATIVIDADES:
» Realizar atendimento aos pacientes;
s+ Realizar exames nos setores e/ou na sala de raios-x.

PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacdo

“wel de Escolaridade | Técnico de Radiologia

Competéncias técnicas

exigidas Informatica Basica

~ Competéncias 5 ’
comportamentais Comportamento Etico; Serenidade e organizagao.

exigidas

Conhecimentos

Ressonancia magnética, tomografia, informatica avangada.
Complementares

| Maquinas e ferramentas | 5, o|ho de Raios-x, EPI's e EPC.
usadas

Conh_éﬁimer_\tos,
habilidades especificas | Conhecimento inerente a fungao.
~deste cargo |
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ey o P DESCRICAO DE CARGOS
| CARGO: TECNICO EM IMOBILIZACAO | DATA: SETEMBRO/2019

GEPARTAMENTO: ENFERMAGEM
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADORA DE ENFERMAGEM

-T)ES-CRICEO SUMARIA DO CARGO: Executar a imobilizagio de membros do paciente segundo a |
prescricdolrecomendagao meédica atraves de instrumentos gessados.

ATIVIDADES:
‘ . Realizar colocaco e retirada de gesso conforme orientagao médica;
s Realizar auxilio ao médico trauma-ortopedista;
+ Realizar pedidos de materiais necessarios ao setor.

{ : ‘ | PERFIL

Diretrizes Basicas para Qualificacao

| Nivel de Escolaridade | Técnico de Imobilizagao

|
sompeténcias técnicas - ”
5 PEAEIE ¢ Dominio em software de gestao ‘

| exigidas
Competéncias Responsabilidade; Comportamento Etico; Serenidade; Atencao
g L e Proatividade
~ exigidas ' o

Conhecimentos Primeiros Socorros

Complementares
Maquinas e ferramentas Gesso, gase, atadura, seringa, EPI, tesoura, serra, afastador,
' usadas | esparadrapo, algodao e garrote.

Conhecimentos, '

habilidades especificas | Conhecimento inerente a funcgdo.
deste cargo




