GESTAO EM SAUDE

PA SAO MARCOS
MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGOS DESCRICAO CBO
Controlar a entrada e saida de pacientes, acompanhantes,
visitantes, prestadores de servico e colaboradores.

Verificar a identificagao e o uso de crachas/etiquetas de
identificagcdo para acesso as areas restritas e de
internagcdo/observacéo.
Orientar os visitantes sobre os horarios e regras de visitagédo da
unidade.
Monitorar a entrada e saida de veiculos, priorizando o fluxo de
AGENTE DE PORTARIA ambuléancias.
Realizar a conferéncia visual de volumes, materiais e equipamentos
que entram ou saem da unidade, comunicando irregularidades a
supervisao.
Zelar pela preservacgao do patriménio da unidade e reportar
imediatamente situagcdes suspeitas ou ato de vandalismo.
Acionar a supervisao, vigilancia armada ou forgas de segurancga
publica em casos de intercorréncias graves ou violagao da
seguranga. 5174-10
Gerenciar o recebimento, armazenamento e distribui¢cdo de
materiais, assegurando o controle de estoque e a organizagéo do
almoxarife
ALMOXARIFE Receber e conferir materiais e notas fiscais;
Organizar e armazenar materiais conforme normas técnicas;
Controlar niveis de estoque e realizar inventarios periodicos;
Emitir relatérios de movimentagao de materiais. 4141-05
Implantar e garantir execugéo dos processos institucionais na
unidade, assegurando que os fluxos definidos sejam aplicados na
pratica;
Mapear processos assistenciais e operacionais, desenhando fluxos
e validando com as equipes;
Garantir que os documentos utilizados estejam atualizados,
vigentes e acessiveis;
Realizar auditorias internas (assistenciais, administrativas e
documentais), registrando ndo conformidades e evidéncias;
Registrar e acompanhar ndo conformidades, garantindo abertura,
tratamento e fechamento com evidéncia;
ANALISTA DA QUALIDADE Cond_u.zi|:anélise inic?al de eventos adversos, apoiando investigagao
e definicdo de agdes;
Aplicar ferramentas da qualidade (Ishikawa, 5 porqués, ACR,
5W2H);
Monitorar execucéo e efetividade dos planos de agao;
Identificar riscos operacionais e assistenciais, registrando e
acompanhando no sistema,;
Monitorar indicadores assistenciais (tempo, eventos, adesao a
protocolos);
Implantar e acompanhar protocolos clinicos;
Apoiar funcionamento das comissdes e nucleo de seguranga do
paciente;
Monitorar fluxo assistencial (tempo porta, permanéncia, gargalos); 3912-10
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GESTAO EM SAUDE

Consolidar dados da unidade e encaminhar para analise
institucional;

Elaborar relatérios analiticos com leitura critica dos resultados;
Apoiar auditorias externas e processos de acreditagao;

Atuar na implantacdo da qualidade em novas unidades;
Garantir organizagéo das evidéncias institucionais.

Boa comunicagao escrita e verbal, capacidade de planejamento
estratégico, conhecimento de ferramentas de comunicagao digital.
Habilidades de redagao e edigao de texto, além de senso analitico
para avaliar resultados.

Elaboragéo e Producdo de Conteudo (Criagao de texto, Artigos,
posts para redes sociais e etc.);

Gestéo de Canais de Comunicagao (Rede sociais, E-mails,
releases, entre outros meios de comunicagéo)

Comunicacéo Interna (Gestdo da comunicagao entre os diferentes
setores e niveis hierarquicos da empresa promovendo engajamento
dos colaboradores);

Desenvolvimento e implementagao de planos de comunicagéo
(criando estratégias de comunicagao alinhadas aos objetivos da
organizagao). 2531-10

ANALISTA DE COMUNICACAO

Executar servigos de limpeza, conservagao e manutengao das
AUXILIAR DE SERVICOS depen_denmas da -instituicao, garantindo um ambiente limpo e
GERAIS organizado.

Realizar limpeza e conservagao de ambientes;
Recolher lixo e manter areas comuns organizadas; 5143-20

Realizar langamentos para a folha de pagamento, incluindo
conferéncia e langamento de adicionais, descontos, faltas, horas
extras e demais eventos.

Realizar conferéncia do ponto eletrénico por meio do sistema
Fortes, identificando inconsisténcias e realizando os devidos ajustes
conforme procedimentos internos.

Realizar conferéncia e atualizagdo das escalas de trabalho,
conforme informagdes encaminhadas pelas unidades.

Executar o processo de Vale-Transporte, incluindo levantamento de
colaboradores optantes e nao optantes, conferéncia de escalas,
elaboragao e atualizagao de planilhas, solicitagdes, conferéncia de
boletos e acompanhamento dos pedidos.

Executar e conferir langamentos relacionados as férias dos
colaboradores.

Realizar o controle dos periodos aquisitivos e concessivos de férias,
acompanhando vencimentos e programagao.

Organizar e conferir documentos relacionados aos processos de
férias, admissdes, movimentagdes e desligamentos.

Realizar langamentos e atualizagdes nos sistemas utilizados pelo
Departamento Pessoal.

Apoiar os processos de admissdo, movimentagao e desligamento
de colaboradores, garantindo a organizagéo e conferéncia das
informacgdes e documentos necessarios.

Realizar conferéncia e organizagdo de documentos relacionados
aos processos trabalhistas e de pessoal.

Apoiar na elaboragao e envio de avisos, comunicados e
documentos relacionados ao Departamento Pessoal.

Prestar atendimento aos colaboradores e unidades para
esclarecimento de duvidas relacionadas as rotinas de
Departamento Pessoal. 4110-30

ASSISTENTE DE PESSOAL
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Apoiar o controle de prazos e pendéncias da area.

Manter atualizados os registros e controles internos do
Departamento Pessoal.

Garantir sigilo e confidencialidade das informagbes pessoais,
funcionais e salariais dos colaboradores.

Apoiar a elaboracao de relatdrios e controles gerenciais da area.
Executar outras atividades pertinentes ao cargo, conforme
orientagao da liderancga.

Prestar servigos sociais, orientando individuos, familias e
comunidades sobre direitos, deveres e recursos sociais disponiveis.
Realizar atendimentos sociais; Formular relatérios e pareceres
ASSISTENTE SOCIAL técnicos;

Planejar e coordenar projetos sociais;

Articular recursos e servigos para atendimento as demandas
sociais. 2516-05

Organizar e arquivar prontuarios e documentos administrativos;
Realizar a organizagao, conferéncia e arquivamento de
documentos;

Encaminhar planilhas e informacdes diarias ao NEP;

Solicitar materiais necessarios para o funcionamento das atividades
do setor;

Controlar e organizar documentos fisicos e digitais;

Apoiar os setores nas demandas administrativas da unidade;
Realizar preenchimento, atualizagao e conferéncia de planilhas;
Apoiar na elaboragao e emissao de relatérios;

Realizar langamentos e registros nos sistemas institucionais;

Zelar pela organizagéo e conservagao dos documentos sob sua
responsabilidade;

Cumprir os procedimentos 4110-05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar no recebimento, conferéncia, identificagcdo, organizagéo e
armazenamento de medicamentos, materiais médico-hospitalares e
demais produtos sob responsabilidade da farmacia;

Realizar a separacgéao e dispensagao de medicamentos e materiais
conforme prescrigdes, solicitagdes e rotinas institucionais,
mantendo atencgao a identificagdo do paciente/setor, medicamento,
apresentagao, quantidade e validade;

Auxiliar na organizacao e controle dos estoques, realizando
reposi¢ao, contagem, inventarios e identificagcao de divergéncias,
perdas, avarias e produtos préximos do vencimento;

AUXILIAR DE FARMACIA Executar rotinas de fracionamento somente quando previstas nos
procedimentos institucionais, utilizando os recursos e registros
estabelecidos e sob orientagdo do farmacéutico;

Auxiliar no controle e registro de medicamentos sujeitos a controle
especial e outros medicamentos que possuam rotinas especificas
de seguranga, conforme legislagédo e procedimentos institucionais;
Manter a organizagao, limpeza e conservacgao das éareas,
equipamentos e materiais da farmacia, observando os
procedimentos de limpeza, armazenamento e seguranca;
Preencher corretamente formularios, planilhas, registros de
temperatura, controles de estoque, devolugdes, 5211-30

Analise de extratos bancarios;

AUXILIAR DE PRESTACAO DE Orgamzapao e montage[n d.e processos delpaganjento;

CONTAS Preenchimento e conferéncia de planilhas financeiras;
Controle de inconsisténcias;

Registro das movimentagdes financeiras nos sistemas oficiais. 4131-10
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AUXILIAR DE REGULAGAO

Atender e registrar solicitagdes da populagao;

Coletar e fornecer informagdes necessarias a regulagéo;
Auxiliar o médico regulador com informacgdes claras e precisas;
Manter contato com ambulancias e servigos de saude;
Registrar e atualizar informagdes nos sistemas de regulagéo;

Encaminhar solicitagbes conforme orientagdo do médico regulador;

Zelar pela qualidade e agilidade das informagdes prestadas.

4221-10

BIOMEDICO

Executar analises laboratoriais;

Avaliar procedimentos analiticos;

Operar e supervisionar equipamentos;

Avaliar controles de qualidade;

Participar da validagao/verificagdo de métodos;
Avaliar resultados;

Investigar resultados incompativeis;

Avaliar interferentes;

Participar da elaboracéo e revisdo dos POPs;
Participar da implantacéo de novas metodologias;
Supervisionar atividades técnicas;

Orientar técnicos e demais profissionais;

Avaliar ndo conformidades;

Participar de agbes corretivas e preventivas;
Participar de treinamentos;

Avaliar e liberar resultados dentro de sua competéncia legal;
Assinar laudos quando legalmente habilitado;
Participar da gestdo da qualidade;

Garantir rastreabilidade dos procedimentos.

2212-05

BIOMEDICO RT

Supervisionar tecnicamente o laboratério;

Garantir cumprimento das normas sanitarias;
Aprovar POPs;

Garantir treinamento da equipe;

Supervisionar controle de qualidade;

Garantir rastreabilidade dos resultados;

Avaliar ndo conformidades;

Aprovar agoes corretivas;

Supervisionar equipamentos;

Garantir manutencéo e calibragao;

Avaliar reagentes e insumos;

Garantir condi¢des adequadas de armazenamento;
Supervisionar biosseguranga;

Supervisionar gerenciamento de residuos;

Avaliar resultados criticos;

Garantir procedimentos para resultados criticos;
Supervisionar notificagcbes compulsérias quando aplicavel;
Garantir atualizagdo dos POPs;

Coordenar o pessoal técnico;

Responder tecnicamente perante os 6rgaos competentes, nos
limites de sua responsabilidade legal.
Supervisionar os técnicos;

Conferir cumprimento dos POPs;

Orientar procedimentos;

Avaliar problemas técnicos;

Acompanhar controle de qualidade;

Supervisionar equipamentos;

Verificar condi¢ges de reagentes;

Orientar sobre critérios de rejeicao;

2212-05
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Avaliar resultados discrepantes;

Comunicar ndo conformidades ao RT;

Acompanhar treinamentos;

Garantir que atividades sejam executadas somente por profissionais
autorizados.

Prestar atendimento médico emergencial e ambulatorial de urgéncia
na clinica médica adulta com rigor técnico.

Realizar acolhimento com classificagédo de risco conforme o
protocolo institucional.

Solicitar e interpretar exames complementares (laboratoriais e de
imagem), reavaliando continuamente o quadro clinico dos pacientes
em observagao.

CLINICO GERAL Preencher prontuarios eletrénicos/fisicos com clareza, exatidao e
legibilidade, registrando evolugdes, condutas e prescrigoes.
Elaborar relatérios médicos para o sistema de regulagéo de leitos
em casos de internamento ou suporte especializado.

Efetuar notificagbes compulsoérias de agravos a vigilancia
epidemioldgica conforme legislagao vigente.

Cumprir os protocolos clinicos institucionais, normas de seguranca
do paciente e diretrizes operacionais estabelecidas pela unidade. 2251-25

Receber as refei¢cdes, e demais itens alimentares provenientes da
empresa terceirizada, realizando conferéncia conforme rotina
estabelecida;

Conferir quantidade, identificagao, integridade das embalagens,
condigdes higiénico-sanitarias e demais informagdes necessarias
antes da distribuicao;

Comunicar imediatamente ao nutricionista responsavel do setor
qualquer nao conformidade identificada no recebimento, transporte,
armazenamento ou distribuicao das refei¢oes;

Organizar os alimentos e preparacdes recebidos de acordo com o
fluxo definido pelo servigo de nutri¢do, evitando contaminagao
cruzada;

Realizar a montagem, conferéncia e distribuigdo das refeigbes
conforme mapa de dietas, identificacdo do paciente e orientagdes
do nutricionista;

Nao realizar alteragdes, substituicdes ou liberagdes de dietas por
iniciativa propria; comunicar duvidas ou divergéncias ao

COPEIRO nutricionista;

Receber e encaminhar a Nutricdo as solicitagdes de inclusao,
suspensao, alteracao ou substituicao de dietas realizadas pela
equipe assistencial, conforme fluxo institucional;

Manter os alimentos e dietas protegidos durante todo o periodo de
armazenamento, montage e distribuicao;

Transportar as refeigdes e dietas utilizando os recipientes, carrinhos
e equipamentos definidos pela instituicdo, mantendo condi¢des
adequadas de higiene e seguranga;

Realizar o recolhimento das Banderas, utensilios e recipientes apos
a refeicdo, conforme rotina da unidade;

Separar e encaminhar utensilios utilizados para o processo de
higienizacgao, respeitando o fluxo limpo e sujo;

Realizar a higienizacao de utensilios, equipamentos e superficies
da copa conforme POPs, frequéncia e produtos padronizados pela
instituicao;

Manter a copa, bancadas, equipamentos, armarios e areas de apoio
limpos, organizados e em condigbes adequadas de uso; 5134-25
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Cumprir rigorosamente as boas praticas de manipulagéo e os
procedimentos de prevengao de contaminacao dos alimentos;
Verificar e manter condi¢gdes adequadas de armazenamento dos
alimentos e dietas, respeitando orientagdes de temperatura,
validade, identificagdo e conservagao;

Realizar identificagao e organizagéo dos alimentos abertos ou
fracionados conforme orientagéo institucional, quando aplicavel,;
Observar prazos de validade e comunicar imediatamente produtos
vencidos, avariados, sem identificagdo ou em condigbes
inadequadas;

Apoiar o controle de temperaturas de alimentos, equipamentos ou
preparagdes quando previsto na rotina e nos POPs da unidade;
Participar das rotinas de limpeza e organizagao da geladeira e
demais equipamentos da copa, conforme cronograma estabelecido;
Manter portas, recipientes e equipamentos fechados quando nao
estiverem em uso, evitando exposi¢ao desnecessaria dos
alimentos;

Cumprir os fluxos de segregacéao e descarte de residuos conforme
normas institucionais;

Comunicar imediatamente qualquer ocorréncia que possa
comprometer a seguranga do paciente ou dos alimentos, incluindo
presenga de pragas, sujidades, embalagens violadas, alteragdes de
temperatura ou outras ndo conformidades;

Colaborar com o nutricionista durante visitas técnicas, inspegdes,
auditorias e agdes de melhoria relacionadas ao servigo de
alimentagao;

Participar de treinamentos, capacitagcdes e reunides relacionadas as
atividades do cargo;

Zelar pelos equipamentos, utensilios, materiais e patrimdnio sob
sua responsabilidade;

Manter postura ética, respeitosa e cordial no contato com pacientes,
acompanhantes e equipe multiprofissional;

Preservar o sigilo das informagdes relacionadas aos pacientes e a
instituicao;

Cumprir os POPs, normas internas, protocolos de segurancga do
paciente, boas praticas e demais orientagcdes da gestao.

Realizar o acolhimento e a classificagao de risco dos pacientes
segundo os protocolos institucionais (ex.: Protocolo de Manchester);
Prestar assisténcia direta e continua a pacientes graves e criticos
acolhidos na Sala Vermelha;

Executar procedimentos de alta complexidade e privativos da
enfermagem (passagem de sondas vesicais/nasoentéricas,
curativos complexos, cateterizagao periférica de dificil acesso);
Operar, monitorar e ajustar equipamentos médicos de suporte a
vida (ventiladores mecénicos, cardioversores, monitores
multiparamétricos e bombas de infus&o);

Liderar a equipe de enfermagem durante manobras de Reanimacéo
Cardiopulmonar (PCR) e prestar suporte em procedimentos
médicos invasivos;

Acompanhar e supervisionar as atividades executadas pela equipe
de Técnicos de Enfermagem do plantao;

Realizar a checagem diaria do carrinho de emergéncia e controlar o
recebimento/administragdo de medicamentos psicotrdpicos e de
alto risco; 2235-05

ENFERMEIRO
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Registrar em prontuario a evolugao de enfermagem e garantir a
passagem de plantdo estruturada e segura.

Manter sistema de busca ativa para detecgédo de Doencgas de
Notificagdo Compulséria (DNC) e agravos, por meio da analise
diaria das fichas de atendimento e visitas aos pacientes em
observagao.

Realizar a identificagdo e notificagdo de DNC e agravos utilizando
as fichas e sistemas oficiais do SINAN.

Notificar casos de violéncia envolvendo criangas, adolescentes,
mulheres, idosos e demais situa¢des previstas na legislagao
vigente.

Comunicar imediatamente ao Distrito Sanitario ou ao CIEVS os
casos de doencgas e agravos que necessitem de investigagédo e
medidas de controle imediatas.

Inserir e atualizar informagdes nas fichas de investigagao do
SINAN, garantindo qualidade e completude dos dados.
Disponibilizar ao Distrito Sanitario as fichas do SINAN apés a
devida digitacdo e conferéncia.

Monitorar e avaliar as Declaracdes de Obito relacionadas a casos
suspeitos de DNC ou agravos de interesse epidemioldgico.
Participar das investigacdes de 6bitos maternos e infantis no dmbito
da unidade.

Participar das investigacdes de surtos e eventos de interesse a
saude publica identificados na unidade.

Monitorar o envio de amostras coletadas para analise laboratorial
no LACEN ou laboratério de referéncia.

Solicitar e acompanhar a coleta de exames laboratoriais
ENFERMEIRO NEP necessarios a investigacéo epidemiologica.

Incentivar e acompanhar a coleta de material para investigacao de
6bitos com causa mal definida, conforme protocolos vigentes.
Estabelecer e manter fluxo de comunicagao e articulagdo com a
farmacia para atendimento das demandas relacionadas a vigilancia
epidemioldgica e imunizagéo.

Consolidar, analisar e divulgar informagdes epidemiolégicas da
unidade.

Participar de capacitagdes, treinamentos e atividades educativas
relacionadas a vigilancia epidemioldgica.

Orientar pacientes, familiares e profissionais quanto as medidas de
prevencgéao e controle das DNC e demais agravos.

Orientar quanto a importancia da vacinagéo e das medidas de
imunizagao.

Organizar, controlar e solicitar imunobiolégicos necessarios para a
unidade, conforme demanda e protocolos estabelecidos.
Promover treinamentos e atualizagdes para os profissionais
envolvidos na administragdo de vacinas e soros de emergéncia
disponiveis na unidade.

Acompanhar e orientar os profissionais de imunizagao alocados na
unidade.

Participar da elaboragéao, implantagéo, atualizacéo e avaliagédo de
protocolos relacionados as DNC e agravos no ambito da saude.
Monitorar o cumprimento dos fluxos e protocolos de vigilancia
epidemioldgica estabelecidos pela instituicao e pelos érgaos
competentes.

Manter registros e documentos epidemioldgicos organizados, 2235-05
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atualizados e disponiveis para auditorias e processos de avaliagéo.
Atuar de forma integrintegrada com a equipe multiprofissional e os
servicos da rede de vigilancia em saude.

Supervisionar as operagdes da instituicdo, garantindo eficiéncia e
qualidade nos servigos prestados.

Coordenar as atividades operacionais;

Implementar melhorias nos processos;

Monitorar indicadores de desempenho;

Gerenciar equipes multidisciplinares. 2234-05

FARMACEUTICO

Realizar o faturamento dos servigos prestados, garantindo a correta
cobranga e registro - das informagoes;

FATURISTA Conferir e langar dados de atendimentos;

Emitir relatérios e controle de metas;

Controlar prazos de recebimento; 4131-15

Realizar avaliagao fisioterapéutica funcional e respiratéria dos
pacientes, identificando necessidades e alteragdes que demandem
intervencgao fisioterapéutica.

Avaliar condig¢des respiratérias, motoras e funcionais, considerando
0 quadro clinico e os riscos de complicagdes.

Elaborar e executar plano de atendimento fisioterapéutico conforme
avaliagao e prescrigdo/conduta institucional.

Realizar atendimentos fisioterapéuticos em pacientes adultos e/ou
pediatricos, conforme perfil assistencial da unidade.

Aplicar técnicas de fisioterapia respiratéria, incluindo higiene
brénquica, reexpansao pulmonar e outras condutas indicadas.
Executar intervengdes voltadas a mobilizagao, posicionamento,
fortalecimento muscular e manutengao da funcionalidade do
paciente, quando clinicamente indicado.

Atuar no suporte fisioterapéutico aos pacientes com alteragdes
respiratorias, contribuindo para a prevencgao e redugao de
complicagoes.

Prestar assisténcia fisioterapéutica aos pacientes em observagao
FISIOTERAPEUTA e/ou internados na unidade, conforme fluxo institucional.

Monitorar a resposta do paciente as intervengdes realizadas,
identificando alteragbes e comunicando a equipe responsavel.
Identificar sinais de agravamento clinico e comunicar prontamente
ao médico, enfermagem e/ou demais profissionais responsaveis.
Registrar de forma completa e sistematica a avaliagao, evolugéo,
condutas e respostas ao tratamento no prontuario.

Orientar pacientes, familiares e/ou acompanhantes quanto aos
cuidados, exercicios, posicionamento e medidas preventivas,
quando aplicavel.

Participar das discussdes de casos clinicos e contribuir para a
elaboragao do plano de cuidado multiprofissional.

Atuar em conjunto com médicos, enfermeiros, técnicos de
enfermagem e demais profissionais, promovendo assisténcia
integrada e segura.

Zelar pelo uso adequado, conservacgao, higienizagédo e controle dos
materiais e equipamentos fisioterapéuticos.

Cumprir protocolos institucionais, normas de seguranga do
paciente, biosseguranga e demais normas aplicaveis a assisténcia.
Participar de reunides, treinamentos, capacitacbes e agbes de
educagdo permanente promovidas pela instituigéo. 2236-05
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Executar outras atividades correlatas a fungéo, conforme
necessidade do servigo e orientagdo da lideranca.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da
instituicao.

Gerenciar os processos administrativos, identificando oportunidades
de melhoria e otimizagao de recursos.

Acompanhar e controlar o orgamento, despesas e custos
administrativos da unidade.

Monitorar a execugdo orgamentaria, identificando desvios e
propondo agdes corretivas.

Gerenciar contratos de prestacao de servigos, acompanhando
prazos, condigbes, entregas e cumprimento das obrigacdes
contratuais.

Gerenciar e acompanhar fornecedores, avaliando qualidade, prazo,
custo e cumprimento das condi¢des estabelecidas.

Supervisionar as equipes administrativas, distribuindo atividades,
acompanhando resultados e promovendo o desenvolvimento dos
colaboradores.

Estabelecer metas, acompanhar indicadores e avaliar o
desempenho das areas sob sua responsabilidade.

Garantir o cumprimento dos procedimentos, politicas, normas
internas e requisitos institucionais.

Apoiar a direcéo na elaboragéo de planos administrativos e na
tomada de decisbes relacionadas a gestao da unidade.
Acompanhar processos de compras, aquisigao de materiais,
servigos e demais demandas administrativas.

Monitorar estoques e utilizagdo de materiais, contribuindo para a
reducao de desperdicios e melhor aproveitamento dos recursos.
Analisar relatérios administrativos e indicadores de desempenho,
propondo melhorias nos processos.

Identificar riscos operacionais e administrativos, propondo medidas
preventivas e corretivas.

Promover a integracéo entre as areas administrativas e
assistenciais, contribuindo para o funcionamento adequado da
unidade.

Participar de reunides de gestdo, apresentando resultados,
necessidades, riscos e planos de agéao.

Acompanhar auditorias internas e externas, contribuindo para a
organizagao das evidéncias e atendimento as demandas.
Garantir a organizacao e atualizagdo dos documentos e controles
administrativos.

Contribuir para a implantagao e melhoria continua dos processos
administrativos.

Executar outras atividades correlatas, conforme orientagao da
direcao.

GERENTE ADMINISTRATIVO

1421-05

Supervisionar as operagdes da instituicdo, garantindo eficiéncia e
qualidade nos servigos prestados.

Coordenar as atividades operacionais;

Implementar melhorias nos processos;

Monitorar indicadores de desempenho;

Gerenciar equipes multidisciplinares. 1421-15

GERENTE OPERACIONAL

Apoiar as atividades rotineiras do setor ao qual esta vinculado,

JOVEM APRENDIZ adquirindo experiéncia pratica e desenvolvendo habilidades 4110-05
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profissionais conforme o programa de aprendizagem.

Auxiliar na organizacao e arquivamento de documentos;

Atender ligagdes e encaminhar para os responsaveis;

Apoiar no controle de planilhas e relatérios simples;

Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo;

Apoiar a equipe em tarefas administrativas gerais;

Participar dos treinamentos e atividades propostas pelo programa
de aprendizagem.

Transportar pacientes entre os diferentes setores da unidade,
conforme solicitagao da equipe assistencial.

Realizar transporte de pacientes em macas, cadeiras de rodas e
outros equipamentos apropriados.

Auxiliar na transferéncia, movimentagao e posicionamento dos
pacientes, respeitando suas condigdes clinicas e limitagdes.
Garantir a seguranga e o conforto do paciente durante todo o
trajeto.

Verificar as condigdes dos equipamentos de transporte antes e
apo6s sua utilizagao.

Zelar pela conservagéao, organizagao e higienizagao dos
equipamentos utilizados no transporte.

Seguir as orientagdes da equipe de enfermagem e demais
profissionais responsaveis pelo atendimento.

Observar e comunicar a equipe assistencial qualquer alteragao ou
intercorréncia percebida durante o transporte.

Auxiliar na organizacgéo do fluxo de transporte de pacientes,
contribuindo para a agilidade e continuidade do atendimento.
Cumprir normas de seguranga, higiene, prevengao de infecgdes e
protocolos institucionais.

Manter postura ética, respeitosa e humanizada durante o contato
com pacientes e acompanhantes.

Utilizar corretamente os equipamentos de protecgéao individual
(EPIs), quando indicados.

Executar outras atividades correlatas, conforme orientagao da
liderancga. 5151-10

MAQUEIRO

Realizar visita médica diaria beira-leito a todos os pacientes
alocados nos leitos de observagao (adulto e pediatrico).

Reavaliar diariamente esquemas terapéuticos, exames de controle
e respostas ao tratamento instituido nos plantdes.

Determinar alta médica acompanhada de orientagdes pos-
atendimento ou validar a manutengao/solicitagao de regulagéo de
leito.

MEDICO DIARISTA Elaborar e atualizar relatérios detalhados nos sistemas de
regulagao.

Discutir a evolugao clinica com a equipe multidisciplinar
(Enfermagem, Farmacia, Servigo Social).

Prestar esclarecimentos e informagdes detalhadas sobre o estado
de saude dos pacientes aos familiares durante o boletim médico.
Alinhar diretrizes assistenciais com Coordenagao para otimizacao
da rotatividade e gest&o dos leitos. 2251-25

Dirigir o veiculo do SAD respeitando as normas do Cddigo de
Transito Brasileiro e os principios da diregdo defensiva.
Cumprir o roteiro diario de visitas domiciliares estabelecido pela
coordenagéo do SAD.

Auxiliar no transporte e manuseio de maletas de medicagéo,
aparelhos e insumos até a residéncia dos pacientes. 7823-20

MOTORISTA DO SAD
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Preencher o checklist diario, conferindo (combustivel, pneus, agua,
6leo, limpeza e itens de seguranga) antes do inicio do itinerario.
Preencher diariamente o MAPA (quilometragem inicial/final,
horarios, rotas efetuadas e abastecimentos).

Reportar a supervisdo qualquer inconsisténcia no veiculo ou
imprevistos nas vias que atrasem o roteiro de atendimento.

Manter o veiculo limpo e higienizado para o transporte adequado de
profissionais e insumos de saude.

Dirigir a ambuléncia respeitando rigorosamente as leis de transito, o
Cddigo de Transito Brasileiro (CTB) e as normas de conducéo
defensiva em emergéncias.
Auxiliar a equipe de saude (médicos e enfermeiros/técnicos) na
imobilizagdo, embarque e desembarque do paciente em
maca/cadeira de rodas.
Realizar o checklist diario do veiculo (nivel de éleo, agua,
MOTORISTA DE c_omb.us’;ivgl, calié)_raggn; de pneus, luzes, sinalizadores sonoros e

o visuais, freios e direcéo).
AMBULANCIA Comunicar imediatamente a supervisdo qualquer falha mecanica,
elétrica ou necessidade de manutencao preventiva e corretiva do
veiculo.
Garantir a limpeza e colaborar com a desinfecgao interna da
ambulancia apds cada transporte ou remocao.
Zelar pela guarda dos equipamentos operacionais fixos do veiculo e
pela documentagéo do veiculo (CRLV).
Manter os sistemas de sinalizagao (sirene e giroflex) operantes
durante as remogdes.
7823-20

Elaborar e adequar cardapios conforme as necessidades
nutricionais;

Realizar avaliacdo e acompanhamento nutricional dos pacientes;
Prescrever dietas conforme avaliagdo e conduta nutricional,
Supervisionar a produgéo, preparo e distribuigdo das refeigbes;
Orientar pacientes e familiares sobre alimentacao e habitos
saudaveis;

Acompanhar a aceitagao das dietas pelos pacientes;

Monitorar as condigdes de higiene e seguranga dos alimentos;
Participar de agdes e programas de educagao nutricional,
Registrar e acompanhar informagdes nutricionais nos prontuarios;
Atuar em conjunto com a equipe multiprofissional. 2237-10

NUTRICIONISTA

Prestar atendimento médico pediatrico de urgéncia e emergéncia de
acordo com a classificagcao de risco.

Realizar anamnese, exame fisico minucioso e prescri¢cdo de
condutas terapéuticas adequadas a faixa etaria e peso.

Executar procedimentos de emergéncia pediatrica e suporte de vias
aéreas quando necessario para a estabilizagao clinica.

Orientar pais e responsaveis quanto ao diagnéstico, plano
terapéutico, administragcdo de medicamentos e sinais de alarme.
Formalizar solicitagdes de transferéncia e pareceres para regulagéao
em leitos de internamento ou UTI Pediatrica.

Manter o registro rigoroso e detalhado no prontuario, garantindo
calculo exato de dosagens e evolugéo do paciente.

Seguir os protocolos de seguranga do paciente e diretrizes
assistenciais da unidade. 2251-24

MEDICO PEDIATRA
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RECEPCIONISTA

Realizar o acolhimento e o cadastro inicial e completo de pacientes
no sistema de informagao da unidade.

Conferir documentagao de identificagdo do paciente e registrar
dados de forma precisa.

Encaminhar o paciente para a sala de Classificagao de
Risco/Acolhimento.

Prestar informacdes claras e empaticas a acompanhantes e
familiares sobre normas da unidade, horarios de visita e boletins
médicos, respeitando o sigilo das informagdes.

Atender chamadas telefonicas da recepgao e direcionar aos setores
competentes.

Manter a recepgao organizada e informar a equipe técnica sobre
eventuais intercorréncias ou prioridades no fluxo.

Notificar a superviséo sobre inconsisténcias cadastrais ou falhas de
sistema.

4221-05

AUXILIAR DE
HUMANOS

RECURSOS

Apoiar nas rotinas de Departamento Pessoal, contribuindo para o
cumprimento das obrigag¢des trabalhistas e dos procedimentos
internos;

Promover e manter um ambiente de trabalho organizado e eficiente;
Apoiar nos processos de Recrutamento e Selegao;

Realizar o agendamento de exames admissionais e demissionais;
Atender colaboradores, prestando esclarecimentos e orientagcbes
sobre assuntos relacionados a area de Recursos Humanos;
Realizar solicitagdes de abertura de vagas, triagem de curriculos e
agendamento de entrevistas;

Orientar candidatos quanto ao envio e a anexagédo de documentos
diretamente na plataforma Gupy;

Planejar, organizar e realizar agbées de Treinamento e
Desenvolvimento (T&D) dos colaboradores da unidade;

Realizar entrevistas técnicas e comportamentais com candidatos;
Realizar a integragédo de novos colaboradores, conforme os
procedimentos internos;

Elaborar, acompanhar e atualizar indicadores de Recursos
Humanos;

Organizar e manter atualizados os documentos e registros
relacionados aos processos de Recursos Humanos.

4110-30

TECNICO DE SEGURANCA DO

TRABALHO

Promover e assegurar a saude e seguranga dos colaboradores,
prevenindo riscos e acidentes no ambiente de trabalho.
Identificar e avaliar riscos ocupacionais;

Elaborar laudos e relatérios técnicos;

Ministrar treinamentos e orientagdes de seguranca;

Investigar acidentes e propor agdes corretivas;

Garantir conformidade com normas regulamentadoras (NRs).

3516-05

SUPERVISOR
ENFERMAGEM

DE

Supervisionar e acompanhar as atividades realizadas pela equipe
de enfermagem;

Organizar e acompanhar a execugéao das atividades assistenciais
conforme protocolos e rotinas institucionais;

Distribuir e acompanhar as atividades da equipe de acordo com a
demanda assistencial;

Acompanhar a qualidade e a seguranga da assisténcia prestada
aos pacientes;

Realizar acompanhamento da equipe nos diferentes setores e
turnos;

Orientar os profissionais quanto as normas, rotinas, protocolos e
procedimentos institucionais;

2235-05
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Identificar e comunicar intercorréncias, riscos e ndo conformidades
assistenciais;

Participar da analise e elaboragao de planos de agao para corregao
de nao conformidades;

Acompanhar indicadores assistenciais e de qualidade da
enfermagem;

Monitorar o cumprimento dos protocolos de seguranga do paciente;
Participar de auditorias internas e externas, quando necessario;
Apoiar a implementagado e o acompanhamento das ag¢des
relacionadas a qualidade e seguranga assistencial;

Acompanhar o controle e a utilizagcdo adequada de materiais,
medicamentos e equipamentos;

Comunicar necessidades de manutengao, reposi¢cao de materiais e
equipamentos;

Participar do planejamento e organizagéo das escalas da equipe de
enfermagem;

Apoiar a gestdo no controle de absenteismo, atrasos, trocas e
coberturas de plantéo;

Realizar acompanhamento do desempenho dos profissionais da
equipe;

Fornecer feedbacks e orientagdes aos colaboradores;

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento da
equipe;

Participar de treinamentos, reunides e a¢des de educagao
permanente;

Acompanhar a integragdo de novos profissionais da equipe de
enfermagem;

Orientar e acompanhar profissionais quanto ao cumprimento das
normas de biosseguranga;

Garantir o cumprimento das normas e legislagées do COREN e
demais 6rgéaos reguladores aplicaveis;

Registrar e comunicar ocorréncias relevantes relacionadas a
assisténcia;

Participar de reunides com a gestdo e demais areas da instituigao;
Promover a integragéo entre a equipe de enfermagem e as demais
equipes multiprofissionais;

Contribuir para a melhoria continua dos processos assistenciais;
Executar outras atividades compativeis com a fungao e conforme
orientagao da gestéo.

Supervisionar e acompanhar as atividades da equipe administrativa
e operacional;

Organizar, distribuir e acompanhar as demandas do setor;

Orientar a equipe quanto as normas, rotinas e procedimentos
institucionais;

Acompanhar os processos administrativos e operacionais da
unidade de saude;

SUPERVISOR Monitorar o cumprimento dos fluxos e prazos estabelecidos;
ADMINISTRATIVO Identificar falhas, ndo conformidades e oportunidades de melhoria
NOS processos;

Elaborar e acompanhar planos de agao para melhoria dos
processos administrativos;

Acompanhar indicadores administrativos e operacionais;

Elaborar relatérios e apresentar informacgdes a gestao;

Apoiar a gestdo no planejamento e organizagéo das atividades
administrativas; 4101-05
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Acompanhar solicitagdes de materiais, insumos e servigos
administrativos;

Apoiar o acompanhamento de contratos e fornecedores;
Acompanhar controles de materiais, patriménio e recursos da
unidade;

Organizar e acompanhar documentos;

Apoiar processos de auditoria interna e externa;

Garantir o cumprimento das politicas, normas e procedimentos
institucionais;

Apoiar a preparag¢ao da unidade para auditorias e processos de
acreditacao;

Acompanhar demandas relacionadas a infraestrutura e servigos de
apoio;

Promover a integracéo entre a equipe administrativa e os demais
setores da unidade;

Acompanhar o desempenho da equipe e fornecer feedbacks;
Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento dos
colaboradores;

Participar de reuniées administrativas e multiprofissionais;
Apoiar a implementacgao de projetos e melhorias institucionais;
Monitorar a resolugdo das demandas administrativas da unidade;
Contribuir para a utilizagdo adequada dos recursos financeiros,
materiais e humanos;

Executar outras atividades compativeis com a fungéo.

Aferir, registrar e checar os sinais vitais dos pacientes (pressao
arterial, frequéncia cardiaca/respiratéria, temperatura, oximetria e
glicemia capilar);

Realizar a pungéo de acessos venosos periféricos e a coleta de
amostras de sangue e material biolégico para exames laboratoriais;
Preparar e administrar medicagdes prescritas (vias oral,
intramuscular, subcutanea, intradérmica e intravenosa) seguindo os
9 certos da medicacao;

Prestar cuidados de higiene, conforto, mudancga de decubito e
TECNICO DE ENFERMAGEM |transporte interno de pacientes;

Auxiliar a equipe médica e o enfermeiro em procedimentos
complexos, intubagdes, suturas e drenagens;

Realizar a higienizagao, desinfec¢do e montagem dos
equipamentos assistenciais (testes de bombas de infusdo, réguas
de gases e aspiragéo);

Organizar e manter abastecidos os postos de medicagao, salas de
observagao e consultorios;

Registrar no prontuario todas as agdes realizadas, checagens de
medicacao e intercorréncias observadas. 3222-05

Executar manutengdes corretivas e preventivas em sistemas
elétricos de baixa tensao, quadros de distribuicdo, lampadas e
tomadas;

Realizar reparos hidraulicos em tubulagées, torneiras, sanitarios,
caixas d'agua e bombas hidraulicas;

Acompanhar e verificar o funcionamento de geradores de energia,
centrais de gases medicinais (oxigénio e ar comprimido) e
compressores;

Executar pequenos reparos de alvenaria, pintura, marcenaria,
serralheria e fechaduras em portas e moveis;

Acompanhar vistorias técnicas e servigos prestados por empresas
terceirizadas especializadas (ar-condicionado, jardinagem, obras, ar 3141-10

TECNICO DE MANUTENGCAO
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comprimido, oxigénio, reservatorios, dedetizacéo, etc.);

Atender e registrar as ordens de servigo (OS), no sistema;
Inspecionar periodicamente a infraestrutura fisica da unidade e
reportar pendéncias a supervisao;

Preencher checklists diarios, semanais e mensais;

Cumprir rigorosamente as normas de segurancga do trabalho (NR-
10, NR-35, uso de EPIs) durante a execugéo de qualquer servico.

Recepcionar o paciente;

Conferir cadastro;

Conferir solicitacao;

Orientar sobre preparo conforme instrugdes institucionais;
Realizar coleta quando habilitado e autorizado;

Identificar tubos;

Conferir amostras;

Preparar materiais;

Transportar amostras conforme procedimento;

Registrar ocorréncias.

Preparar amostras;

Centrifugar;

Aliquota;

Executar técnicas laboratoriais padronizadas;

Operar equipamentos;

Realizar testes conforme POP;

Processar controles;

Registrar resultados;

Identificar alteragbes técnicas;

Comunicar resultados ou situagdes que necessitem avaliagdo do
profissional habilitado;

Realizar limpeza e organizagao da area;

Executar procedimentos de biosseguranca.

Conferir registros;

Organizar amostras;

Armazenar ou descartar conforme POP;

Comunicar resultados que necessitem avaliagao;

Manter rastreabilidade. 3242-05

TECNICO DE LABORATORIO

Realizar exames de radiografia digital (DR);

Preparar e posicionar pacientes para os exames;

Operar o equipamento de radiologia digital;

TECNICO DE RADIOLOGIA Avaliar a qualidade das imagens obtidas;

Cumprir normas de protecao radiolégica e seguranca do paciente;
Zelar pela organizagéo e conservagao do ambiente e
equipamentos. 3241-15

Prestar suporte técnico em hardware e software, garantindo o
funcionamento eficiente dos sistemas de informagé&o da instituigéo.
Prestar suporte técnico presencial e remoto a usuarios em
hardware, software e rede;

Instalar, configurar e realizar manutengcdo em computadores,
impressoras, roteadores e outros equipamentos de TI;

Realizar atendimento de chamados técnicos, registrando,
acompanhando solucionando ocorréncias conforme os niveis de
servico (SLA);

Manter atualizados os sistemas operacionais, antivirus e softwares
autorizados;

Configurar e administrar contas de usuarios e e-mails; 3132-20

TECNICO EM INFORMATICA
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Auxiliar na implementagado e manutengao da infraestrutura de redes
e cabeamento estruturado;

Executar rotinas de backup e restauragao de dados conforme
procedimentos da empresa;

Documentar procedimentos
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