GESTAO EM SAUDE

HOSPITAL/UPA PINHAIS
MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGOS

DESCRICAO

CBO

ADMINISTRADORA
ASSISTENTE

Apoiar na organizagao e controle de documentos
administrativos e financeiros;

Auxiliar na elaboragdo de relatérios, planilhas e
apresentagoes;

Realizar atendimento telefénico, por e-mail e
presencial, fornecendo informacgdes e direcionando
demandas;

Agendar reunides, compromissos e organizar a
agenda da administragao;

Dar suporte a processos de compras, controle de
estoque e servigos gerais;

Auxiliar no controle de contas a pagar e a receber;
Colaborar com outras dreas da empresa sempre que
necessario.

411010

ANALISTA DE
DEPARTAMENTO PESSOAL

Prestar assisténcia e suporte nos processos de
admissdo, manutencgado e desligamento de
colaboradores;

Efetuar langamentos de proventos e descontos no
sistema para calculo da folha de pagamento,
rescisoes, férias e recolhimento de contribuicdes
Trabalhistas e Previdenciarias;

Realizar cadastro de funcionarios;

Calculo de folha de pagamento, encargos trabalhistas
e previdencidrios;

Auxiliar no controle e pedidos dos beneficios;
Acompanhar e ajustar os fluxos do ponto eletronico;
Preencher planilhas para amparar nos documentos
para prestagdo de contas.

252405

ANALISTA DE ESTOQUE

Controlar o nivel de estoque de materiais,
medicamentos ou insumos, evitando faltas e excessos;
Realizar lancamentos, ajustes e movimentac¢des no
sistema de gestao (ERP);

Acompanhar entradas, saidas e vencimentos de
produtos;

Realizar inventdrios ciclicos e gerais, identificando
divergéncias;

Analisar indicadores de desempenho logistico e
propor melhorias nos processos;

Apoiar na padronizagdo de itens, organizacao fisica e
layout do estoque;

Trabalhar em conjunto com compras, farmacia,
almoxarifado e demais areas envolvidas;

252725

www.s3saude.orghr @ @ © ©

8, (71)4105-1335

contato@s3saude.com.br



GESTAO EM SAUDE

Garantir o cumprimento das normas de
armazenamento, seguranca e rastreabilidade dos
materiais.

Levantar e analisar requisitos junto aos usuarios para
o desenvolvimento de sistemas.

Projetar, codificar, testar, documentar e implantar
solugdes de software.

Realizar manutencgao corretiva, evolutiva e preventiva
em sistemas e aplicagdes.

Configurar, instalar e administrar hardware e
softwares conforme as necessidades do setor.

Prestar suporte técnico aos usuarios, solucionando
problemas e orientando sobre o uso adequado das
tecnologias.

Garantir a seguranga da informacdo, adotando
politicas, procedimentos e melhores praticas.
Participar de projetos de tecnologia, desde o
planejamento até a entrega.

Elaborar documentagdo técnica e manuais de usudrio.
Auxiliar na capacitagdo e treinamento dos usuadrios e
equipes internas.

Monitorar indicadores de desempenho dos sistemas e
sugerir melhorias continuas.

ANALISTA DE TI 212405

Solicitagdo de Servigos e cadastro de ordem de
compras no sistema;

Auxiliar no controle de notas fiscais e despesas (envio
e recebimento);

Conferir documentos a pagar;

Redigir Notas Explicativa, quando necessario ao
processo de pagamento;

Acompanhar o fluxo de pagamento;

Organizar documentacdo de comprovacao financeira
para apresentagdo ao contratante;

ANALISTA FINANCEIRO Acompanhamento e montagem de processos de 252545
pagamentos;

Montar os processos de Prestagao de Contas para
apresentacao ao contratante;

Organizar as respostas para inconsisténcias e
notificacGes referentes a Prestacdo de Contas;
Atualizar informacGes da prestacdo de contas no
portal de transparéncia;

Contactar fornecedores de servicos, quando
necessario para regularizacdo do processo de
pagamento.

Emissdo e lancamento de notas fiscais de produtos e
Servigos; 411010
Acompanhar a liberacao de pedidos para

ASSISTENTE ADM
FATURAMENTO
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GESTAO EM SAUDE

faturamento.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Responsdvel em manter, organizar e atualizar
arquivos, escalas e outros documentos que possibilite
controle e novas consultas; Prestar atendimento
presencial e/ou telefénico; Checar e responder e-
mails com orientacdo da chefia imediata; Registrar a
entrada e saida de documentos, protocolando-os;
Acompanhar os prazos estabelecidos para
encaminhamentos de documentos aos setores, junto
a chefia imediata; Redigir e/ou elaborar documentos
como relatérios, C.I's, formularios, planilhas e
absenteismo, avaliando seu grau de importancia,
encaminha-los e prestar esclarecimentos aos setores
competentes; Manter atualizado os registros e
controles referentes a rotina do setor; Verificar faltas
de materiais e insumos e impressos, realizando a
reposicao através de pedido via sistema no periodo
matutino e/ou quando necessario, acompanhar o
recebimento e distribuir os mesmos nos locais
apropriados; Controlar a entrada e saida de materiais
de uso didrio através de check list e providenciar sua
reposicao junto aos setores responsaveis e repor os
mesmos dentro do setor; manter os arquivos do setor
organizados; Cumprir ordens de servigo, regulamentos
e portarias da instituicdo; Cumprir e fazer cumprir o
horario regulamentar do trabalho, bem como, as
normas vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos
superiores. Realizar semanalmente a reposicao de
todos os impressos utilizados neste setor, dentre
outras atividades inerentes ao setor.

411010

ASSISTENTE DE QUALIDADE

Realizar inspecdes de qualidade;

Preencher relatdrios de controle de qualidade e
registrar ndo conformidades;

Auxiliar na andlise e tratativas de ndo conformidades
internas e externas;

Apoiar na implementacdo e manutencdo de
procedimentos e instrugdes da qualidade;

Contribuir com a¢des de melhoria continua nos
processos produtivos e administrativos;

Auxiliar nas auditorias internas e externas (I1SO,
clientes, certificadoras etc.);

Controlar e arquivar documentos e registros da
qualidade;

Monitorar e acompanhar indicadores de desempenho
da qualidade;

Participar de treinamentos, reunides e programas de
qualidade da empresa;

391210
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GESTAO EM SAUDE

Apoiar na calibracdo de instrumentos de medicdo e
controle quando necessdrio.

ASSISTENTE DE RH

Apoiar processos de recrutamento e selecdo (triagem
de curriculos, agendamento de entrevistas, contato
com candidatos);

Auxiliar na admissdo de colaboradores (coleta e
conferéncia de documentos, cadastro em sistema,
integracdo de novos funcionarios);

Organizar e arquivar documentos do setor (fisico e
digital);

Auxiliar em treinamentos e eventos internos;

Manter atualizados os cadastros e planilhas de RH.

411010

ASSISTENTE FINANCEIRO

Acompanhar as transag¢des diarias, incluindo
conciliagdo bancdria, langamentos, pagamentos,
baixas, elaborar fluxo de caixa, conciliagdo bancdria
mensais, disponibilizacdo de documentos,
disponibilizacdo de comprovantes;

Apoiar esclarecimentos para dreas de interesse
internas e contratos;

Acompanhar os extratos diariamente;

Garantir a conformidade com a legislacdo pertinente e
em atendimentos aos contratantes da S3.

411010

ASSISTENTE SOCIAL

Planejar solugGes, organizar e intervir em questdes
relacionadas a saude e manifesta¢des soci-ais do
paciente, para elaboracdo, implementacdo e
monitoramento do servico social com foco na
promogao da saude;

Contribuir e participar nas a¢des de saude;

Realizar acompanhamento psicossocial dos pacientes
buscando alternativas de enfrentamento individual e
coletivo e realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

251605

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Garantir o suporte administrativo e operacional das
demais areas da empresa;

Responsavel por fornecer apoio a geréncia;
Recebimento de notas fiscais;

Organizacgao de arquivos;

Envio e recebimentos de documentos;

411005

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
S.A.U.

Receber, registrar e classificar manifestacées de
usudrios (reclamacdes, sugestdes, elogios e
denuncias) presencialmente, por telefone ou por
meios digitais;

Analisar documentos e evidéncias relacionadas as
manifestac¢des recebidas;

Encaminhar as demandas as areas responsaveis e
acompanhar os prazos de resposta;

411005
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Manter o usuario informado sobre o andamento e a
resolucao da manifestacao;

Apoiar na elaboracdo de relatdrios gerenciais,
indicadores e planilhas de controle da SAU;
Organizar arquivos e manter a base de dados
atualizada, de forma segura e sigilosa;

Cumprir prazos e exigéncias dos 6rgaos reguladores
(ex: prazos da ANS, se aplicavel);

Atuar com foco na humanizagao do atendimento e no
cumprimento das normas éticas e legais da salude;
Auxiliar em ag¢des de melhoria continua com base nas
manifestag¢des recebidas.

AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

Realiza abertura do prontudrio médico e contabil na
unidade de interna¢do, admissao e organiza¢ao dos
mesmos;

Mantém a organizacao de exames de diagndsticos dos
pacientes durante o periodo de internagao;

Realiza o controle e solicitagdo de materiais e
medicamentos das unidades de internagao;

Auxilia os clientes externos, realizando atendimento e
orientagdes;

Solicita, recebe, arquiva e devolver medicamentos.

414105

AUXILIAR DE COZINHA

Auxiliar no preparo das refei¢Ges, sobremesas,
lanches, etc;

Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a
coleta e a lavagem das bandejas, talheres, etc;
Auxiliar no servigo de copa em geral e na montagem
dos balcdes térmicos;

Realizar servico de limpeza nas dependéncias em geral
da cozinhas e refeitério;

Auxiliar na selecao de verduras, carnes, peixes e
cereais para preparagao do alimento;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;
Conhecer as normas do Manual de Boas Pratica da
Nutricao.

513220

AUXILIAR DE FARMACIA

Auxiliar na reposicdo de medicamento e produtos;
Auxiliar na organizacdo do estoque;

Auxiliar no controle de validade;

Dispensacdo de medicamentos e materiais médico
hospitalares para os setores;

Dispensagao de medicamentos para pacientes;
Interpretacgao da prescri¢ao;

Manter os bens organizados;

521130

AUXILIAR DE LAVANDERIA

Coletar roupas sujas e distribuir roupas limpas nos
setores, quando necessario;

516345
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Separar pecas por tipo de tecido, cor, grau de sujidade
e tipo de lavagem;

Operar maquinas de lavar, centrifugas e secadoras
conforme orientacGes da lideranca (apds
treinamento);

Auxiliar na passadoria, calandragem, dobragem e
embalagem das pegas;

Identificar e comunicar avarias, manchas ou rasgos
nas pegas;

Organizar as roupas limpas em prateleiras ou
carrinhos de transporte;

Zelar pela limpeza, conservagao e organizagao do
ambiente de trabalho;

Utilizar corretamente os Equipamentos de Prote¢do
Individual (EPIs);

Cumprir as normas de higiene, seguranca e
biossegurancga aplicaveis ao setor;

Auxiliar no controle de entrada e saida de roupas
(contagem, registros e etiquetas).

COPEIRA

Atender as solicita¢gdes das unidades de internacgdo e
encaminhar para a cozinha, quando necessario;
Distribuir refeicdes, utilizando bandejas e carrinhos,
segundo as instrucdes recebidas;

Receber ou recolher bandejas, lougas e talheres, apés
as refeicGes, providenciando a lavagem e guarda;
Conhecer as normas do Manual de Boas Pratica da
Nutrigao.

513425

COZINHEIRO (A)

Preparar alimentos sob supervisdo de nutricionista, de
modo que assegure a qualidade, higiene, sabor,
aroma e apresentacdo da refeicdo a ser servida;
Inspecionar a higienizacdo de equipamentos e
utensilios;

Auxiliar na requisicdo do material necessario para a
preparacdo dos alimentos;

Orientar os trabalhos de produgdo na cozinha;
Conhecer as Normas do Manual de Boas Praticas da
Nutricao.

513220

DIRETOR GERAL

Atuar na direcdo geral das a¢Oes estratégicas,
administrativas e financeiras da instituicdo, para a
execucdo correta, garantindo a liquidez e o pleno
funcionamento assistencial, sob as areas estratégicas
e assistenciais.

121010

ENFERMEIRO (A)

Prestar assisténcia direta ao paciente de forma ética,
segura, humanizada e individualizada.

Planejar e organizar as atividades da equipe de
enfermagem, conforme a complexidade do cuidado e

223505
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os protocolos institucionais.

Supervisionar e orientar a equipe de técnicos e
auxiliares de enfermagem na execucao das atividades
assistenciais.

Realizar procedimentos de maior complexidade, como
curativos, sondagens, pun¢oes, administracdo de
medicamentos especiais, entre outros.

Participar da elaboragdo e execugao do plano de
cuidados e do projeto terapéutico singular (quando
aplicavel).

Monitorar sinais vitais, evolugao clinica e reagdes
adversas, registrando adequadamente as informagdes
no prontuario do paciente.

Garantir a correta utilizagdo e higienizacdo de
materiais, equipamentos e insumos.

Atuar na prevengao e controle de infec¢Ges
relacionadas a assisténcia a saude (IRAS).

Participar de programas de educa¢do permanente,
capacitagdo e atualiza¢do profissional da equipe.
Realizar e/ou acompanhar procedimentos em
situagBes de urgéncia e emergéncia.

Trabalhar em equipe multiprofissional, promovendo o
cuidado integral e centrado na pessoa.

Participar de comissdes e grupos institucionais, como
SCIH, Comiss3o de Etica, Seguranca do Paciente, etc.
Cumprir e zelar pelas normas técnicas, éticas e legais
da profissao, bem como pelas diretrizes da instituicao.

ENFERMEIRO (A) CCIH

Participar da elaboracgdo, implementagao e
monitoramento do Plano de Prevencdo e Controle de
InfecgGes Relacionadas a Assisténcia a Saude.
Realizar vigilancia ativa e notificacdo das infec¢des
hospitalares (IRAS), utilizando os critérios diagndsticos
padronizados.

Investigar surtos e eventos adversos, elaborando
relatérios técnicos e planos de a¢do corretiva e
preventiva.

Realizar auditorias em processos criticos (higiene das
maos, uso de antimicrobianos, esterilizacdo,
desinfecc¢do, limpeza concorrente e terminal).
Promover treinamentos e capacitagdes regulares aos
profissionais de saude sobre praticas seguras e
prevencdo de infec¢oes.

Acompanhar indicadores de IRAS e de conformidade
com protocolos de seguranca, propondo melhorias
qguando necessario.

Atuar junto as comissées internas (CME, Farmacia,
Segurancga do Paciente, Nucleo de Qualidade),

223505
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garantindo agdes integradas.

Participar da selecdo e avaliacdo de materiais e
produtos médico-hospitalares com foco em
biosseguranca.

Apoiar na elaboracdo de protocolos institucionais
sobre precaucdes padrao e especificas.

Contribuir com a elaboragdo e revisao de rotinas e
POPs relacionados a prevencgao e controle de
infecgao.

Atuar em parceria com o Nucleo de Epidemiologia
Hospitalar, quando aplicavel.

ENFERMEIRO (A) CME

Planejar, organizar e supervisionar todas as etapas do
processamento de materiais (limpeza, preparo,
esterilizagdo, armazenamento e distribuicdo).
Garantir a aplicagdo correta das técnicas de
esterilizagdo (vapor, éxido de etileno, peroxido de
hidrogénio etc.).

Controlar a rastreabilidade dos materiais esterilizados,
mantendo registros atualizados.

Realizar conferéncia e validagdo dos pacotes,
bandejas e instrumentais antes do envio as unidades
assistenciais.

Supervisionar e orientar a equipe de técnicos de
enfermagem e auxiliares do CME.

Garantir a limpeza e a manutengao
preventiva/corretiva dos equipamentos do setor.
Elaborar, revisar e manter atualizados os protocolos,
POPs e rotinas do CME.

Avaliar e validar novos materiais e insumos em
parceria com o setor de compras.

Acompanhar os indicadores de qualidade e realizar
andlises de ndo conformidades.

Promover treinamentos e capacitacGes periddicas
para a equipe do CME.

Garantir o cumprimento das legislages vigentes
(ANVISA, RDCs, normas técnicas da ABNT e
recomendacbes da SOBECC).

223505

ENFERMEIRO (A) DA
EDUCACAO

Levantar necessidades de treinamento junto as
liderancas das areas assistenciais e administrativas
Elaborar e executar planos de capacitacdo, reciclagem
e integracdo de novos colaboradores da enfermagem
e de outras areas da saude.

Desenvolver contelidos e ministrar treinamentos
tedricos e praticos sobre protocolos institucionais,
assisténcia segura, humanizag¢do, normas técnicas e
atualizagGes cientificas.

Realizar treinamentos obrigatdrios e periddicos

223505
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conforme exigéncias da Anvisa, Ministério da Saude e
demais érgaos reguladores (ex: uso de EPls, seguranga
do paciente, NR 32).

Conduzir treinamentos praticos in loco, com foco na
padronizacdo de procedimentos e rotinas
assistenciais.

Apoiar a implantagdo de novos fluxos, protocolos e
tecnologias assistenciais, garantindo que a equipe
esteja capacitada.

Participar da elaboragdo e revisdao de POPs
(Procedimentos Operacionais Padrdo) e materiais
didaticos institucionais.

Avaliar a eficacia dos treinamentos por meio de
indicadores, avaliagGes e feedbacks.

Colaborar com o Nucleo de Seguranga do Paciente,
CCIH, SCIH e setor da Qualidade para promover ag¢des
integradas de capacitac¢ao.

Participar de auditorias internas e externas, atuando
como facilitador na adequacgdo das equipes.

Registrar e documentar todas as atividades
educacionais realizadas, mantendo controle de
participacdo e atualizagao.

Assumir a responsabilidade na qualidade de
farmacéutico da empresa;

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
dispensacdo, supervisdo e controle sobre
armazenamento;

Distribuicdo e transporte de produtos da drea
FARMACEUTICO (A) farmacéutica; 223405
Atuar no controle e gerenciamento de medicamentos
e correlatos (politicas de saude e de medicamentos);
Prestar assisténcia farmacéutica na dispensagdo e
distribuicdo de medicamentos e correlatos
envolvendo revisao; atualizacdo, inspecdo e
fiscalizagao.

Gerenciar os processos assistenciais e administrativos
da equipe de enfermagem;

Coordenar e supervisionar enfermeiros, técnicos e
auxiliares de enfermagem em todas as unidades
assistenciais;

Planejar escalas de trabalho, dimensionamento de
pessoal e cobertura de plantdes;

Elaborar, revisar e implementar protocolos
assistenciais e normas de boas praticas de
enfermagem;

Atuar junto a Comissdo de Etica, CCIH, Nucleo de
Segurancga do Paciente, Nucleo de Qualidade e outras

GERENTE DE ENFERMAGEM 131210

www.s3saude.orghr @ @ @ ©

. (71)4105-1335 contato@s3saude.co




GESTAO EM SAUDE

comissdes hospitalares;

Promover treinamentos, capacitacées e avaliacdo de
desempenho da equipe de enfermagem;

Analisar indicadores assistenciais, de produtividade,
seguranca e qualidade do cuidado;

Garantir a aplicacdo correta das legislacdes do COREN,
ANVISA, Ministério da Saude e outras normativas
regulatdrias;

Controlar e supervisionar o uso de materiais,
medicamentos e equipamentos pela enfermagem;
Participar de reunides estratégicas, planejamento
institucional e elaboragdo de metas e orgamento da
area assistencial.

INSTRUMENTADOR (A)
CIRURGICO

Preparar a sala cirurgica com os instrumentos e
materiais necessarios ao procedimento;

Verificar as condi¢Ges de esteriliza¢do, integridade e
validade dos instrumentais e materiais;

Auxiliar o(a) cirurgido(a) durante o procedimento,
entregando os instrumentos corretamente e no
tempo adequado;

Manter o campo operatorio estéril e organizado,
zelando pela técnica asséptica;

Realizar a contagem de compressas, instrumentos e
agulhas, antes, durante e apés a cirurgia, em conjunto
com a equipe de enfermagem;

Identificar e separar os materiais utilizados apés o
procedimento para encaminhamento a Central de
Material e Esterilizagcao (CME);

Apoiar na organizagao e reposicdo dos kits cirurgicos;
Colaborar com a equipe multiprofissional, mantendo
uma comunicacao clara e eficiente;

Cumprir os protocolos institucionais de biosseguranca,
seguranca do paciente e normas da Anvisa.

322225

MEIO OFICIAL DE
MANUTENCAO

Auxiliar na manutencao elétrica, hidrdulica, civil e
mecanica, conforme necessidade e orientacao
técnica;

Apoiar na instalacdo e conservacgdo de sistemas de
iluminacdo, tomadas, quadros elétricos, redes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto;

Realizar pequenos reparos em alvenaria, pintura,
revestimentos e acabamentos;

Efetuar inspecdes de rotina para identificar
necessidades de reparos;

Zelar pelo uso correto de ferramentas e
equipamentos;

Cumprir normas técnicas, de seguranca do trabalho e
meio ambiente;

514325
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Apoiar os Oficiais de Manutencdo nas atividades que
requerem maior complexidade técnica.

Avaliar o estado nutricional de pacientes ou usuarios,
prescrevendo dietas conforme diagnodstico e
necessidades individuais;

Elaborar planos alimentares personalizados ou
coletivos, considerando aspectos clinicos, sociais e
culturais;

Supervisionar a producdo e distribuigdo de refei¢des
em servigos de nutri¢do hospitalar, escolar,
empresarial ou institucional;

Acompanhar pacientes em dietoterapia, realizando
reavaliagGes e ajustes no plano alimentar;

Controlar a qualidade dos alimentos, manipuladores e
NUTRICIONISTA processos de preparo, garantindo segurancga alimentar|223710
e boas praticas de higiene;

Elaborar e revisar cardapios, fichas técnicas e rotinas
operacionais;

Participar de a¢des educativas e campanhas de
promocgao a saude e alimentagdo saudavel;

Atuar em conjunto com equipes multidisciplinares
(médicos, enfermeiros, psicdlogos, entre outros) para
atendimento integrado;

Realizar treinamentos periddicos com a equipe de
cozinha ou servigos de nutricao;

Acompanhar auditorias internas e externas,
mantendo documentacdo técnica atualizada.

Realizar atividades de apoio e atendimento ao
paciente;

Realizar marcag¢Oes e encaminhamentos;
OrganizagGes de documentos informatizados.

RECEPCIONISTA 422105

Supervisionar a equipe de atendimento

(recepcionistas, atendentes, operadores de SAC ou

call center), orientando, treinando e acompanhando o

desempenho individual e coletivo;

Assegurar o cumprimento de padrdes de

atendimento, prazos e metas estabelecidas;

Apoiar e intervir em atendimentos complexos,

SUPERVISOR (A) DE reclamacgdes ou situacGes de conflito com clientes;
ATENDIMENTO Organizar escalas, folgas e cobertura de turnos da

equipe;

Monitorar indicadores de desempenho (ex: tempo

médio de atendimento, satisfacdo do cliente, nimero

de chamados resolvidos);

Implementar melhorias continuas nos processos de

atendimento, com foco na experiéncia do cliente;

Garantir a comunicacdo eficaz entre a equipe e

420125

www.s3saude.orghr @ @ © ©

L (71)

05-1335 contato@s3saude.co



GESTAO EM SAUDE

demais setores da empresa (financeiro, comercial,
técnico, etc.);

Controlar e manter atualizados os registros, manuais e
scripts de atendimento;

Participar de reunides com a gestdo para alinhamento
de estratégias e resultados da area.

SUPERVISOR (A) DE
ENFERMAGEM

Supervisionar as atividades da equipe de enfermagem
(técnicos, auxiliares e enfermeiros), assegurando o
cumprimento de rotinas e a qualidade do
atendimento ao paciente;

Garantir a execugao de procedimentos de
enfermagem conforme protocolos institucionais e
diretrizes do Conselho Federal de Enfermagem
(COFEN);

Distribuir e organizar escalas de trabalho, folgas,
plantdes e coberturas, visando a eficiénciae o
dimensionamento adequado da equipe;

Apoiar a coordenagdo na definigdo de metas
assistenciais e administrativas do setor de
enfermagem;

Supervisionar a administracdo correta de
medicamentos, curativos, controle de sinais vitais e
outros cuidados assistenciais;

Fiscalizar o uso adequado de EPIls, materiais e
equipamentos médicos, garantindo condi¢des seguras
de trabalho;

Identificar necessidades de capacitacao e atualiza¢do
da equipe, promovendo treinamentos internos ou
solicitando formacdo continua;

Acompanhar indicadores de qualidade da assisténcia,
notificacGes de incidentes e ndo conformidades,
propondo agdes corretivas e preventivas;

Promover a humanizag¢do no atendimento e o bom
relacionamento entre equipe, pacientes e familiares;
Participar de reunides técnicas, comissoes
hospitalares (ex: CCIH, Comiss3o de Etica) e auditorias
internas e externas;

Zelar pela ética, sigilo profissional e cumprimento da
legislacdo sanitaria e trabalhista vigente.

223505

SUPERVISOR (A) DE
FARMACIA E ALMOXARIFADO

Supervisionar as rotinas de controle, recebimento,
armazenamento e distribuicdo de medicamentos e
materiais hospitalares;

Garantir o cumprimento das normas da Anvisa e boas
praticas de armazenagem e dispensacao;

Coordenar a equipe de farmacia e almoxarifado,
distribuindo tarefas e acompanhando o desempenho;
Controlar estoques minimos e maximos, evitando

223405
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rupturas e desperdicios;

Apoiar na padronizagdo de itens, conferéncia de notas
e processos de entrada no sistema;

Acompanhar vencimentos, validade e condicbes de
armazenamento dos insumos;

Realizar inventarios periddicos e analises de
divergéncias;

Manter integragdo com setores como Compras,
Enfermagem e Financeiro para garantir o fluxo
adequado de materiais;

Gerenciar o uso do sistema ERP, garantindo
langamentos corretos e rastreabilidade dos produtos;
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de
desempenho da area.

SUPERVISOR (A) HOTELARIA

Supervisionar as equipes de limpeza, higienizagao,
rouparia e apoio;

Garantir o cumprimento dos protocolos de
biosseguranca, higiene e desinfec¢do de ambientes
hospitalares;

Acompanhar a rotina de higienizacao de leitos, areas
comuns e setores criticos, assegurando padrées de
qualidade;

Controlar o uso e reposi¢ao de materiais de limpeza,
enxoval e equipamentos;

Elaborar e acompanhar escalas, folgas e desempenho
da equipe;

Monitorar a satisfacdo dos pacientes e
acompanhantes, promovendo um ambiente
acolhedor;

Capacitar e orientar os colaboradores quanto as
normas e boas praticas de hotelaria hospitalar;
Apoiar no desenvolvimento de relatérios e
indicadores de desempenho da drea;

Atuar em conjunto com as equipes de enfermagem,
manutencao e seguranga para garantir a exceléncia no
atendimento e suporte.

513115

TECNICO (A) DE
ENFERMAGEM

Sob supervisdo do enfermeiro, checar a programacao
e orientacdo das atividades que ja estdo em
andamento;

Prestar os cuidados necessarios conforme as
orientagdes do enfermeiro;

Garantir a prevencao a infecgdo hospitalar e danos
fisicos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de saude;

Executar as atividades de assisténcia aos pacientes
critico nas salas vermelhas;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade

322205
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aos plantdes;

Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas
e procedimentos de biosseguranca;

Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Receber pedidos de exames radioldgicos;

Preparar a sala para exames radiolégicos, bem como
os filmes para utilizagdo;

Manipular aparelhos de Raio X;

Identificar o paciente com necessario rigor;

Executar radiografias e abreugrafias;

Executar trabalhos de revelacdo, fixagao e secagem de
filmes e chapas radiograficas;

Avaliar se a chapa radiografica necessita ser repetida;
Entregar a chapa ao radiologista para fins de laudo;
Fornecer dados estatisticos quando requisitado;
Cuidar da manutenc¢do dos equipamentos e observar,
ao término do expediente, se os aparelhos estdo
desligados;

Requisitar o material necessario para o trabalho;
Manter em ordem e em condic¢Oes de uso os
equipamentos e materiais de trabalho;

Executar outras atividades correlatas.

TECNICO (A) DE RADIOLOGIA 324115

Elaborag¢des de normas, com os regulamentos e com
os procedimentos;

Preparar o programa de treinamento sobre a
seguranca do trabalho, incluindo o programa de
conscientizacdo e de divulgacdo da norma de
seguranga;

Inspecionar e avaliar as condi¢Ges de trabalho e areas
de risco;

Determinar o uso de EPIs conforme estudos técnicos;
Analisar relatdrios estatisticos sobre acidentes,
inspecdes, visando tomar providéncias;

Promover elei¢des da CIPA e acompanhar as medidas |422105
propostas pelas mesmas;

Atuar com boas praticas de seguranca do trabalho e
meio ambiente;

Desenvolver acBes educativas na drea de saude e
seguranca no trabalho;

Investigar e analisar acidentes;

Recomendar medidas de prevencgdo e controle;
Elaborar e orientar atividades de seguranca do
trabalho e preservacdo fisica dos funcionarios em
empresas. Inspeciona equipamentos e condi¢bes de
trabalho, investiga e analisa causas de acidentes para

TECNICO (A) SEGURANGCA DO
TRABALHO
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eliminar riscos.

Apoiar o setor de enfermagem nas rotinas

administrativas e operacionais;

Organizar e manter atualizados prontuarios, escalas,

relatdrios e registros de atendimento;

Controlar materiais, medicamentos e insumos,

auxiliando no abastecimento e inventdrio da unidade;

Langar informagdes em sistemas hospitalares

TECNICO EM ENFERMAGEM | (prontuério eletrénico, ERP, controle de leitos etc.);
ADMINISTRATIVO Auxiliar na conferéncia de prescri¢do médica e

planilhas de enfermagem, quando autorizado;

Atuar na interface com farmacia, almoxarifado e

setores administrativos;

Apoiar na elaborac¢do de relatdrios gerenciais e

indicadores da assisténcia;

Cumprir os protocolos institucionais e normas de

seguranca do paciente.

322205

Larissa Santos de Souza
Coordenadora DP/RH
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