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TECNICO(A) DE IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

W@*‘ UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cddigo: Versao: Pag.1ldel
Wit It | CARUARU DR. HORACIO FLORENCIO MC 26 01
Manaludndg TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
UPAXh
CARGO/FUNCAO TECNICO(A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA
CBO 322605
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Caruaru
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) MEDICO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
COMPETENCIAS TECNICAS Experiéncia na Fungdo
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Pro atividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacitaces na area/Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Carro de transporte de roupas sujas.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar o paciente;

e Realizar procedimentos em parceria com o médico;
e Realizar pedidos de insumos;

e Notificar as ocorréncias no livro.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNCAO TECNICO(A) DE ENFERMAGEM
CBO 322205
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Caruaru
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
COMPETENCIAS TECNICAS Ensino Técnico em Enfermagem.
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade e Lideranga.
CONHECIMENTOS Experiéncia minima de seis meses em
COMPLEMENTARES: emergéncia/urgéncia
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores

ROTINA DE TRABALHO
e Receber o plantdo leito a leito, quando nas salas de observacao;
e Abrir o relatério destinado aos Técnicos de enfermagem;
e Realizar checagem/contagem de todos os equipamentos e materiais existentes no setor,
registrado em checklist;
e Organizar o setor, ndo deixando pendéncias;
e Receber o paciente;
e Acionar o médico plantonista, quando necessario;
e \Verificar sinais vitais e puncionar acesso venoso periférico;
e Admitir o paciente colocando-o no leito e registra-lo no livro de relatdrio;
e Informar no sistema o leito que o paciente esta ocupando;
e Realizar todos os procedimentos necessdrios junto a equipe para estabilizacdo do
paciente;
e Verificar no prontudrio eletrénico a medica¢ao prescrita e realizar o pedido da medicacao
em nome do paciente aguarda a entrega pela farmacia;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU

Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02

PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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e Preparar, diluir e administrar a medicagdo, conforme prescrigdao médica;

e Realizar a evolugdo de todos os pacientes internados, a cada 6 horas;

Fundagdo Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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TECNICO DE RADIOLOGIA

Fundag¢ao Manoel da Silva Almeida
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Codigo:
MC 06

Versao:
01

Pag.1ldel

Maria Lucinda

Fundagao Manoel da Silva Almeida

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

PA2h TiTULO

MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO TECNICO DE RADIOLOGIA
CBO 324115
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

SUPERVISOR DE RAIO-X

CARGA HORARIA

24 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Técnico em Radiologia

COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS:Experiéncia na Funcdo

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal;
dinamismo; Proatividade.

responsabilidade;

CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES:

Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos

EQUIPAMENTOS

Oculos de protecdo /Avental de Chumbo/ Protetor de
USADOS: Tireoide, mdscara, touca, oculos e quando necessario

capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar paciente;

e Realizar exames de radiografia;

e Realizar cadastro dos exames no sistema;

e Cadastrar e liberar o exame para o prontuario eletronico (RX)

e Manter a limpeza e conservacao do local de trabalho e dos equipamentos.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU

Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02

PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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TECNICO(A) EM INFORMATICA

Fundag¢ao Manoel da Silva Almeida
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UP&24h FituLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO TECNICO(A) EM INFORMATICA
CBO 313220
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Curso Técnico em computacdo ou afins.

EXIGIDAS:

COMPETENCIAS TECNICAS

hospitalar.

Experiéncia em manutenc¢do de redes e conhecimento
em sistemas esoftwares de gestdo empresarial e

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS:

Etica, flexibilidade, bom relacionamento interpessoal,
foco, visdo sistémica, inovacgado e criatividade.

CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES:

Sistema da comunicagao.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, midias removiveis.

EPI

Mdscara, touca e quando necessdrio, 6culos/viseira

facial.

ROTINA DE TRABALHO

Instalar e atualizar softwares;

Configurar os sistemas.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU

Realizar vigilancia eletrénica e monitoramento com as devidas manutencdes;

Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br

Realizar manutencdo e montagem de equipamentos de informdatica nos setores;

Apoiar as a¢des de manutencao e instalagdo de telefonia fixa em diversos setores;
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TECNICO (A) SEGURANGA DO TRABALHO

m@“ UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO| Cddigo: | Versao: Pag.1del
‘ﬂospitu@ In(;omc{@ 4 a2 .
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UPE24h [riTuLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO TECNICO(A) SEGURANCA DO TRABALHO
CBO 351605
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino médio e técnico completo
COMPETENCIAS TECNICAS .
EXIGIDAS: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade e Lideranca.
CONHECIMENTOS Treinamentos, palestras
COMPLEMENTARES: P
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone
EPI Mdscara e touca

ROTINA DE TRABALHO

e Planejar, coordenar e acompanhar os servicos de seguranca do trabalho;

e Realizar inspec¢des diaristas nos ambientes da UPA, treinamentos, verificando situa¢des
de risco para o trabalhador;

e Controlar e entregar EPI’s e fiscalizar seu uso;

e Visitar os setores de forma planejada trés vezes ao dia para verificacao de conformidades
e ndo conformidades nas diversas dependéncias da UPA.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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SUPERVISOR DE RAIO-X

M UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO | Cédigo: | Versao: Pag. 1del
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UP&A24N riTuLo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO SUPERVISOR DE RAIO-X
CBO 324115
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) MEDICO(A)
CARGA HORARIA 24 HORAS SEMANAIS
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Curso técnico em camara clara e escura
COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Técnico em Camara Clara e Escura
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade e lideranga.
CONHECIMENTOS . o
COMPLEMENTARES: Treinamentos/ Cursos de Capacitagdes
A Ih Raios-X
EQUIPAMENTOS USADOS: parelho de Raios
Oculos de protecdo /Avental de Chumbo/ Protetor de
EPI: Tireoide, mascara, touca, éculos e quando necessario
capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar paciente;

e Realizar radiografia dos pacientes;

e Realizar escala de servico da equipe;

e Realizar controle de material;

e Encaminhar os dosimetros aos érgaos competentes;
e Supervisionar a equipe;

e Realizar exames de radiografia;

e Realizar cadastro dos exames no sistema;

e Liberar procedimentos (RX) em prontudrio eletronico

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UP4h TiTULO MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
CBO 410105
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA Caruaru
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

Nivel superior completo com graduacdo em area

NIVEL DE ESCOLARIDADE ) -
compativel com a atividade do cargo proposto

Nivel superior com graduacdo em drea compativel com
COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS:a atividade do cargo proposto e experiéncia minima de
um ano em funcdo semelhante

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDA: dinamismo; Proatividade; sigilo profissional.

NHECIMENT . .
co ¢ 05 Cursos de capacitagdes na area/ Treinamentos

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Calculadora/ Computador
EPI Mascara e touca

ROTINA DE TRABALHO

Elaborar folha de pagamento, férias e outros;

e Confeccionar os impostos referentes a folha de pagamento;

e Realizar processos admissionais, demissionais, rescisodes;

e Controlar documentos de afastamento por doenga, licencga e auséncia do trabalho;
e Controlar beneficios (vale transporte, alimentacdo e outro);

e Prestar informacdes aos drgdos publicos;

e Atualizar cadastro funcionarios;

e Elaborar relatdrios para diretoria;

e Acompanhar da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

e Realizar relatérios para diversos setores, incluindo Secretaria de Saude;

e Gerar informacgdes e observar o pagamento de Impostos, taxas e contribuicdes.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UPE24h TiTuLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNGAO RECEPCIONISTA
CBO 422110
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA

PLANTONISTA 12 X 36

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio.

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Curso de recepcionista e experiéncia.

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal, boa Comunicagao,
COMPORTAMENTAIS educacdo, Atencdo, Comportamento Etico, proatividade e
EXIGIDAS dinamismo.

CONHECIMENTOS Capacitagao e treinamentos

COMPLEMENTARES: P ¢

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, Telefone e Impressora.

EPI:

Touca e Mascara

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar Usuarios;

Realizar cadastro de atendimentos;

e Efetuar chamadas para atendimento médico nos consultérios;

e Abastecer o material de expediente e organiza¢do dos consultdrios;

e Encaminhar usudrios para atendimento médico e apoio diagndstico;

e Dar informacgGes para os usudrios

e Receber documentos diversos para unidade;

e Atender ao usuario por telefone;

e Efetuar baixa das altas,transferéncias e evasoes no sistema de cadastro;

Enviar de planilhas para drgdos responsaveis.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UP&A2AN frituLo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO NUTRICIONISTA
CBO 223710
DEPARTAMENTO MEDICO
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR MEDICO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X60
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Nutricdo
COMPETENCIAS TECNICAS Experiéncia na Fungdo
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacGes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: TermOmetro Culindrio
EPI: Touca, mdscara e quando necessario 6culos e capote

ROTINA DE TRABALHO

e Supervisionar as atividades do setor sob sua responsabilidade;

e Distribuir os servigos e orientar a sua execuc¢ao;

e Desenvolver mecanismos de controle de qualidade na manipulacdo, recebimento e
distribuicdo dos alimentos;

e Supervisionar e acompanhar a medicdo da temperatura do alimento recebido com a
copeira da empresa responsavel pelo fornecimento das refeicdes;

e Analise de cardapios;

e Elaborar e ministrar treinamentos com as copeiras;

e Elaborar previsGes para aquisicdo de géneros alimenticios necessarios, encaminhando ao
funcionadrio responsavel;

e Controlar a movimentacdo dos géneros alimenticios e demais materiais;

e Acompanhar as condi¢des de manutencdo dos equipamentos;

e Supervisionar as condicdes de higiene e segurancga do trabalho;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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e Fazer levantamento de custo;

e Conferir e atualizar mapas de dietas;

e Checar as prescricdes médicas, e fazer visitas aos pacientes internados;

e Promover orientagdo nutricional durante o internamento ou alta médica, quando

necessario.

Fundagdo Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNCAO MOTOBOY
CBO 519110
DEPARTAMENTO ADMINISTRAGCAO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio
COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecer normas de transito

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS . . . A
COMPLEMENTARES: Responsabilidade, Tranquilidade, Proatividade e Paciéncia.
EQUIPAMENTOS USADOS: Telefone, celular e Veiculo.

EPI Mdscara, touca, Luva, joelheira, cotoveleira, camisa UV,

capacete e antena corta pipa

ROTINA DE TRABALHO
e Realizar transporte de documentos diversos;
e Transporte de material médico para unidade de esterilizacdo;

e Transportar amostras de materiais bioldgicos para realizacdo de exames.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UP4h TiTULO: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO MEDICO(A) PEDIATRA

CBO 225124

DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR(A) MEDICO(A)

CARGA HORARIA

24 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Superior Completo em medicina com inscri¢gao
regular no CREMEPE

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Graduagao em medicina com inscricdo regular no
CREMEPE e experiéncia comprovada em atendimento
de pediatria minima de um ano

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade e Lideranca.

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Experiéncia em pediatria.

COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores

EPI: Touca, mascara e quando necessario 6culos de

protecao, luva, viseira facial e capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Assistir o paciente em consultério em sala verde, salas amarelas e vermelha de acordo

com classificacdo de risco

e Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

e Realizar atendimento de primeiros

SOcorros

Realizar registro dos procedimentos em prontuario eletrénico

Tomar decis6es na auséncia do Diretor médico

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02

PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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Fundag¢do Manoel da Silva Almeida

MEDICO (A) CLINICO(A) GERAL

w@w UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO |Cédigo:| Versio: Pag.1del
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UPE 24N | TiTuLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNGAO: MEDICO (A) CLINICO (A) GERAL
CBO 225125
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Caruaru

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR (A) MEDICO (A)

CARGA HORARIA

24 HORAS SEMANAIS

NIVELDEESCOLARIDADE:

Nivel Superior Completo em medicina com inscricao
regular no CREMEPE

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Graduagao em Medicina com inscricdo regular no
CREMEPE

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade e Lideranca.

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Experiéncia em clinica médica

COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computadores

EPI

Touca, mascara e quando necessario 6culos de protecao,
luva, viseira facial e capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Assistir o paciente em consultério em sala verde, salas amarelas e vermelhas de acordo

com classificacdo de risco.

e Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

e Realizar atendimento de primeiros socorros;

e Realizar registro dos procedimentos em prontudrio eletronico

e Tomar decisdes na auséncia do Diretor médico.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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MEDICO (A) ORTOPEDISTA E TRAUMATOLOGISTA
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CARGO/FUNCAO MEDICO(A) ORTOPEDISTA E TRAUMATOLOGISTA
CBO 225270
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR(A) MEDICO(A)

CARGA HORARIA

24 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel Superior Completo em medicina com inscrigao
regular no CREMEPE

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Graduagao em Medicina com inscricdao regular no
CREMEPE e residéncia em ortopedia

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade e Lideranca.

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Cursando ou especialista em Ortopedia.
COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computadores

EPI

Touca, mdscara e quando necessario 6culos de protecao,
luva, viseira facial e capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Assistir o paciente em consultério em sala verde, salas amarelas e vermelha de acordo

com classificacdo de risco

e Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

e Realizar atendimento de primeiros socorros;

e Diagnosticar e tratar afeccbes agudas de traumatologia e ortopedia;

e Realizar registro dos procedimentos em prontuario eletrénico;

e Tomar decisoes na auséncia do Diretor médico

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNCAO MAQUEIRO(A)

CBO 515110

DEPARTAMENTO MEDICO UPA Caruaru

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR MEDICO(A)

CARGA HORARIA

PLANTONISTA 12 X 36

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal;
dinamismo; Proatividade.

responsabilidade;

CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES:

Treinamentos na area de transporte interno da unidade.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Cadeiras de Roda, Maca, Radios de Comunicacdo e
Controle para abertura da porta.

EPI:

Luva, touca, mascara, dculos de protecdo, viseira facial e
guando necessdrio, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Transportar o paciente com dificuldade/incapacidade de andar em cadeira de rodas ou

maca;

e Auxiliar o transporte de pacientes nas salas amarela e vermelha;

e Transportar o dbito para o morgue.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNGAO FLEBOTOMISTA

CBO 515205

DEPARTAMENTO MEDICO UPA Caruaru

f;:gﬂ?g DIRETOR (A) MEDICO(A)

CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Curso de Flebotomista

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;

COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade.

CONHECIMENTOS Cursos/ Treinamentos e Experiéncia na Fungdo

COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores /Telefone

EPI: Luva, touca, mascara, dculos de protecdo, viseira facial

e quando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar pacientes;

e Realizar cadastro dos pacientes no sistema;

e Coletar o material bioldgico;

e Proceder ao registro, identificacdo, separagdo, distribuicdo, acondicionamento,
conservacao e o descarte de amostras bioldgicas;

e Realizar o envio das amostras de material biolégico para realiza¢do dos testes.

e Checar em prontudrio eletronico a coleta do exame

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UPA 24N [rituLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO FARMACEUTICO (A)
CBO 223405
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) DE FARMACIA
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X60

Ensino superior Completo em Curso de Ciéncias Farmacéuticas

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Reconhecido pelo MEC.

COMPETENCIAS Conhecimento de informatica; Conhecimento da dindmica da
TECNICAS EXIGIDAS: farmacia hospitalar; Conhecimento de logistica.

COMPETENCIAS Competéncia,concentracdo,ética,dinamismo,Proatividade,atencao
COMPORTAMENTAIS e discrico. ! ! ! ! !
EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Farmacia Clinica

COMPLEMENTARES:

EJ(;X:DPOAS“:AENTOS Computador, impressora, telefone e calculadora

EPI Mascara, touca e quando necessdrio, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Acompanhar a rotina diaria da farmacia;

e Efetuar intervengdes farmacéuticas;

e Orientar e supervisionar a equipe que assegura o processo de dispensacao de
medicamentos e material médico na Unidade;

e Acompanhar pacientes em observacao na unidade;

e Controlar medicamentos de auto custo, antibidtico e controlados;

e Avaliar prescricdo médica;

e Realizar reconciliacgdo medicamentosa;

e Inserir as informacgdes inerentes a atividade no sistema;

e Planejar e realizar as a¢des de educacdo continuada.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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UP4h TiTULO MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A)
CBO 223505
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 60
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Educacdo Superior Completa
COMPETENCIAS TECNICAS Graduacio em enfermagem
EXIGIDAS:
COMPETENCIA Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade e Lideranga.
CONHECIMENTOS Experiéncia em Urgéncia e Emergéncia
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores
EPI: Touca, mdscara, luva, dculos, quando necessario capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Receber o plantdo e abrir o livro de ocorréncias;

e \Verificar se a equipe de técnicos de enfermagem estd completa e a necessidade de
remanejamento;

e Fazer a vistoria no setor checando todos os equipamentos, lacre do carro de parada e
outros materiais;

e Receber o paciente, classifica-lo no sistema, instalar pulseira;

e Avaliar as admissdes para realizacao da SAE e evolucgdes;

e Realizar e ajudar o médico a realizar todos os procedimentos necessarios para a
estabilizacao do paciente;

e Repor o carro de parada, quando utilizado e registrar em relatério o nimero do novo
lacre;

e Providenciar todos os equipamentos necessarios para o transporte do paciente
transferido, solicitar a ambulancia na guia especifica e acionar toda a equipe para remocao
médico(a), enfermeiro(a), técnico de enfermagem da remocdo e motorista.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)
CBO 223505
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) MEDICO/ DIRETOR(A) GERAL

CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

Nivel superior, graduado em Enfermagem, com
inscricdo vdlida no Conselho de Enfermagem do
Estado de Pernambuco

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Graduagcao em enfermagem com inscricdao valida no
Conselho de Enfermagem do Estado de Pernambuco e

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: . e ~
com experiencila minima de um ano em fungao

compativel
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; lideranca, Proatividade, motivacdo

CONHECIMENTOS

COMPLEMENTARES: Cursos na area de gestdo

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone

Touca, mascara, luva, 6culos, quando necessario
capote.

EPI:

ROTINA DE TRABALHO

e Supervisionar/coordenar equipe de enfermagem

e Realizar escalas de servico;

e Elaborar planilha de férias e de pagamento, mensal;

e Autorizar permutas e trocas de plantao;

e Organizar e realizar reunifes com a equipe de enfermagem;

e Participar das reunides ordinarias/treinamentos da UPA, da Fundag¢do Manoel da Silva
Almeida e SES;

e Elaborar e enviar planilha mensal de pagamento de pessoal;

e Monitorar e enviar relatérios dos ECG laudados para a telemedicina;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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e Ministrar treinamentos internos, junto com o supervisor;

e Realizar checagem e pedido dos testes rapidos junto a SES;

e Remanejar a equipe em caso de faltas, atestados e férias;

e Acompanhar de perto o andamento do servigo, coordenando a assisténcia de
enfermagem para a melhor funcionalidade dos servigos prestados;

e Monitorar o fluxo diario de atendimentos;

e Dar suporte na classificacdo de risco, quando necessario;

e Realizar procedimentos de enfermagem quando necessario como: PCR, punc¢do venosa,
administracdo de medicacdo, passagem de sondas, ECG, etc.;

e Apoiar as comissdes interferentes ao setor.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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CARGO/FUNGCAO DIRETOR (A) MEDICO(A)
CBO 225125
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU
SUPERIOR DIRETOR GERAL
IMEDIATO
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel superior com graduagdo em medicina, com
inscricao valida no Conselho de medicina do Estado
de Pernambuco.

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Nivel superior com graduagdo em medicina, com
inscricao valida no Conselho de medicina do Estado
de Pernambuco e com experiéncia minima de um ano
na area de gestdo hospitalar.

EXIGIDAS:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAISPoder

de influéncia e impacto no ambiente,
capacidade de assumir riscos; capacidade de tomar
decisdes e assumir responsabilidades decisérias,
energia e auto motivagao.

CONHECIMENTOS

Cursos de capacitacBes na area/ Treinamentos

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone.
EPI Touca, mascara e quando necessario dculos de

protec¢ao, luva, viseira facial e capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Planejar, coordenar e avaliar a¢cGes de saude;

e Definir estratégias para unidades de saude;

e Auxiliar na administracdo de recursos financeiros;

e Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais;

e Atuar de acordo com a Resolucdo CFM n? 1.481, de 08 de agosto de 1997, que determina

que as instituicdes prestadoras de servicos de assisténcia médica no pais deverdao adotar

nos seus Regimentos Internos do Corpo Clinico as diretrizes daquela resolucao.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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TITULO MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNGAO DIRETOR GERAL (A)
CBO 410105
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO SUPERINTENDENTE DA FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel superior

Nivel superior com experiéncia minima de um ano na
area de gestdo hospitalar

Poder de influéncia e impacto no ambiente,
capacidade de liderar, capacidade de assumir riscos e
responsabilidades, capacidade de tomar decisdes,

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS: capacidade de trabalhar sob pressdo, boa inteligéncia
emocional.

CONHECIMENTOS Cursos de atualizagdo na area, cursos em gestdo

COMPLEMENTARES: hospitalar

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador e telefone

EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Coordenar o funcionamento geral da unidade

e Realizar articulagdo entre a unidade e a OS e SES;

e Definir politicas administrativas assistenciais garantindo o bom funcionamento da
unidade;

e Assegurar o cumprimento da missdao na empresa;

e Estabelecer estratégias operacionais; determinar politica de recursos humanos;

e Representar e preservar a imagem da empresa;

Participar da formulacdo do Plano Diretor para cada exercicio, em consonancia com a
politica e diretrizes da SES;
e Coordenar o desenvolvimento dos planos tracados para as atividades médicas, técnicas,

administrativas e financeiras da UPA;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br




g it o
:? Upm‘] m@&;piﬁu@ In{jomtie
)zg/’ ”d/” é/&ﬁ UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Fmgﬂg{lrgglnﬂga

8, X
%) <
2l Maria

e Construir comissdes permanentes e transitérias para o estudo dos problemas médicos,
técnicos e administrativos;

e Coordenar a elaborar o orcamento anual de despesas, receitas e investimentos na UPA,
bem como controlar a execu¢do do mesmo;

e Aprovar e encaminhar a SES os relatérios gerenciais mensais;

e Instruir e aprovar normas, rotinas, fluxos e procedimentos internos da UPA e solicitar a
revisdo e atualizacdo dos mesmos anualmente, ou quando se faz necessario;

e Assegurar, no limite de sua autoridade, o cumprimento deste Regimento Interno bem
como as hormas, rotinas e procedimentos técnicos;

e Zelar pela qualidade dos servicos prestados na UPA;

e Manter um sistema de cooperacdo com as demais unidades de saude;

e Realizar reunides periddicas com as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes dos diversos

Servigos.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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COPEIRO(A)
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UP&A24h [riTuLo MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNGCAO COPEIRO(A)
CBO 513430
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTAO 12 X 36

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Curso de manipulagao de Alimentos.

COMPETENCIAS Iniciativa, trabalhar em equipe, bom condicionamento
COMPORTAMENTAIS fisico Au’to controle e asseio pes’soal

EXIGIDAS: ’ '

CONHECIMENTOS Conhecimento técnico em higiene no setor de nutri¢do.
COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Utensilios de cozinha, fogdo, forno micro-ondas e
liquidificador.

EPI

Sapato fechado, touca, mascara, touca e quando

necessario 6culos e capote

ROTINA DE TRABALHO

Distribuir refeicdes para pacientes de acordo com a prescricao médica;
Conferir mapa de dietas dos pacientes;

Conferir insumos, observando: data e validade dos produtos;

e Zelar pela guarda, conservac¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos

e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e Auxiliar em tarefas correlatas ao setor, nos hordrios em que o mesmo nao estiver

executando a distribuicao dos alimentos.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816

Site: www.hospitalmarialucinda.com.br
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MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNGAO COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CBO 142105
DEPARTAMENTO ADMINISTRAGAO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR (A)GERAL

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE
ESCOLARIDADE:

Nivel superior completo com graduacdo em area
compativel com a atividade do cargo proposto

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Nivel superior completo com graduacdo em drea
compativel com a atividade do cargo proposto e
experiéncia minima de uma ano em fung¢ao semelhante

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal, capacidade de
lideranga, capacidade de tomar decisdes, dinamismo,
capacidade de assumir responsabilidades, ética.

CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES:

Cursos de atualizacdo na area de gestao, Cursos na area
financeira e contabil, dominio em software de gestao;
dominio das ferramentas office

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, telefone, calculadora,

EPI

Madscara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Planejarofluxofinanceirodaempresa;

e Supervisionar e gerenciar os trabalhos do pessoal administrativo;

e Organizar estrutura de funcionamento da UPA;

e Estruturar quadro de recursos humanos, financeiros e materiais para o equilibrio da

unidade;

e Responder frequéncia de pessoal administrativo e fungdes;

e Prover meios para o desenvolvimento de programa preventivo e corretivo das instalacdes

fisica, maquinas e equipamentos hospitalares;

e Contratar servicos terceirizados: médicos, aluguel de equipamentos entre outros

e Implantar normas e rotinas atuar como facilitador do processo de padronizacao;

e Assinar cheques, documentos conjuntamente com o coordenador geral;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
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Implementar o or¢amento empresarial e administrar recursos humanos;

Controlar patrimoénio, suprimentos e logistica,

Supervisionar os servicos complementares;

e Coordenar servicos de contabilidade e controladoria e participar da elaboracdo do
planejamento da empresa;

e Acompanhar e validar os relatdrios assistenciais e financeiro;

e Acompanhar os processos de auditoria e as demandas da SES-PE.
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MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNGAO COORDENADOR DE FARMACIA
CBO 223405
DEPARTAMENTO MEDICO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR(A) MEDICO/ COORDENADOR ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino superior, com graduacdo em curso de farmacia, com
inscricdo valida no Conselho de Farmacia do Estado de
Pernambuco

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Graduagao em curso de farmacia reconhecido pelo MEC,
com inscri¢ao valida no Conselho de Farmacia do Estado de
Pernambuco com experiéncia minima de um ano em funcdo
compativel

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Competéncia, concentracdo, ética, dinamismo, Proatividade,
atencao e discrigao.

CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES:

Farmacia hospitalar e clinica, sistema de gestdo hospitalar;
Conhecimento de informatica; Conhecimento da dinamica
da farmdcia hospitalar; Conhecimento de logistica.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, impressora, telefone e calculadora

EPI

Mascara, touca e quando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Acompanhar a rotina didria da farmacia;

e Acompanhar e supervisionar a equipe de farmacia e as rotinas do setor;

e Realizar escala de pessoal;

e Enviar as informacgdes de pessoal para o fechamento da folha;

Se atualizar quanto a legislacdo e os processos de aquisicdao e a definicdo de critérios

técnico-cientificos para aquisicao de medicamentos e dispositivos médicos;

e Se atualizar quanto as regras basicas e particulares da gestdo do armazenamento de

medicamentos e outros produtos farmacéuticos;

e Aplicar os processos de decisdo caracteristicos da Farmacia Hospitalar, assim como o

funcionamento das ComissGes Hospitalares;

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
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e Observar as condig¢bes estruturais de funcionamento (instalagdes, pessoal qualificado e
procedimentos) de uma farmacia hospitalar;

e Inserir em sistema de informacdo os dados para controle e gestdo do setor;

e Decidir com base em conhecimento atualizado do uso do medicamento no hospital, por
exemplo, Formulario e Comissao de Farmdcia Terapéutica;

e Produzir informacdo para gestdo do medicamento, de dispositivos médicos e outros
produtos farmacéuticos.

e Utilizar os conceitos essenciais de avaliacdo de tecnologias em saude (valor terapéutico
acrescentado e métodos de analise de farmaco economia);

e Adquirir pratica de interacdo profissional com pacientes e equipo multiprofissional de
saude.

e Receber fornecedores de materiais e medicamentos

e Dar entrada em notas fiscais

e Solicitar compras

e Propor e coordenar processos e fluxos internos

e Elaborar manuais técnicos e formularios;

e Manter membro permanente nas comissoes.
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CARGO/FUNCAO CONTROLADOR (A) INTERNO
CBO 252210
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR GERAL
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel superior, com graduacdo em Administracdo de
empresas
COMPETENCIAS TECNICAS Curso superior completo em Administracdo de Empresas
EXIGIDAS: e experiéncia minima de um ano em fungao semelhante
COMPETENCIAS Agilidade de raciocinio, atendimento ao cliente,
COMPORTAMENTAIS capacidade de decisdo, comunicacdo, diligéncia, espirito
EXIGIDAS: critico, iniciativa, lideranca, planejamento e controle,
proatividade, relacionamento interpessoal, utilizacdo do
raciocinio légico, visdo estratégica
CONHECIMENTOS Cursos de atualizagdo na area
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador e telefone

ROTINA DE TRABALHO

e Orientar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e financeiras da empresa
com base nas normativas internas e legislacdo em vigor no pais;

e Distribuir, orientar e supervisionar o controle das contas a pagar da empresa;

e Controlar vencimentos, pagamentos e baixa dos titulos, transferéncias de numerdario para
compor o saldo visando assegurar o cumprimento das obriga¢des financeiras;

e Distribuir, orientar e supervisionar a emissao do faturamento de presta¢ao de servicos ou
outra modalidade;

e Controlar gastos e despesas correntes da unidade;

e Controlar o processos de compras de materiais para reposi¢cdo do estoque e prestacado de
servicos reembolso de despesas;

e Analisar as autorizagdes para as despesas, cota precos e condi¢cdes de fornecimento,
observa a obediéncia as normas para viagens e liberar o pagamento.

e Acompanhar a contabilizacdo da empresa realizada verificando a correta aplicacdo da
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legislagdo, incidéncia de impostos e a emissdao periédica de relatérios, demonstrativos,
boletos para recolhimentos de impostos, etc.;

e Controlar o registro e controle do ponto, admissdes, férias e demissdes, identificacdo e
organizacao de treinamentos, processos de remuneracdo, emissdo da folha de pagamento e
encargos;

e Elaborar o orcamento da empresa incluindo a previsao de receitas, despesas,

e Apurar e analisar indicadores econémicos financeiros para subsidiar o planejamento
estratégico da empresa em conjunto com a Diretoria;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos,

integragdo da equipe e treinamento de funcionarios.
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CARGO/FUNCAO CONDUTOR
CBO 782320
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTAO 12 X 36
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio
COMPETENCIAS TECNICAS Conhecer normas de transito e direcio defensiva,
EXIGIDAS: experiéncia.
COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS Etica; Responsabilidade e Proatividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos, treinamentos e capacitacoes
COMPLEMENTARES: ’ pacitagoes.
EQUIPAMENTOS USADOS: Veiculo e Telefone celular.

EPI Touca, mascara, sapato de segurancga, cinto de seguranga,
guando necessario 6culos, capote luva.

ROTINA DE TRABALHO

e Transportar pacientes em remogao para outras unidades;

e Verificar todos os equipamentos necessarios (Cilindro de O?, trava das portas, cinto de
seguranca e Travas da maca)

e Verificar nivel de combustivel, dgua e dleo;

Verificar higiene e desinfeccao do transporte.
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