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ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE
HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS

ORGANIZAGAO SOCIAL DE SAUDE HOSPITAL MATERNIDADE
THEREZINHA DE JESUS - OSSHMT)J
EDITAL N° 001/ 2024 - OSSHMT)J, DE 27 DE JUNHO DE 2024.

A ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE HOSPITAL MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS -
OSSHMTJ, pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, no uso de suas atribui¢des legais, vem a

publico informar a todos os interessados em geral, a ERRATA 02 referente aos itens abaixo relatados:

Onde se lé:

ANEXO III - CALENDARIO DE EVENTOS.



EVENTO

DATA / PERIODO

LOCAL

Publicacao do Edital de abertura

27/06/2024

Site HMT)J

Periodo de Inscricao pela internet

27/06/2024 a 30/06/2024

Rheserva Consultoria

Divulgacao do resultado parcial da primeira etapa 01/07/2024 Site HMTJ
Pedtglos de rgcqnaderagao sobre o resultado 01/07/2024 a 02/07/2024 Site HMT)
parcial da primeira etapa

Resposta dos pedidos de reconsideracao 03/07/2024 Site HMTJ
Divulgacdo do resultado da primeira etapa apos 03/07/2024 Site HMT)
pedidos de reconsideracao

Convocacao para prova técnica 03/07/2024 Site HMTJ

Realizagdo da Prova Técnica

04/07/2024 a 05/07/2024

Local a ser comunicado
na convocagao

Resultado da etapa de prova Técnica

06/07/2024

Site HMTJ

Convocacgdo para etapa de entrevista técnica e
comportamental

06/07/2027

Site HMT)J

Realizagdo da Entrevista Técnica e

07/07/2024 e 08/07/2024

Local a ser comunicado

Comportamental na convocacao
Resultado da etapa de Entrevista Técnica e 09/07/2024 Site HMT)
Comportamental

Convocagao dos aprovados para processos 09/07/2024 Site HMT)

admissionais

Realizagao dos processos admissionais

A partir de 10/07/2024

Local a ser comunicado
na convocacao

Observacdo: Cronograma podera ser alterado em virtude da necessidade de ampliagdo de umas das etapas deste

cronograma




Leia-se:

ANEXO III - CALENDARIO DE EVENTOS.

EVENTO

DATA / PERIODO

LOCAL

Publicacdo do Edital de abertura

27/06/2024

Site HMTJ

Periodo de Inscrigdo pela internet

27/06/2024 a 01/07/2024

Rheserva Consultoria

Divulgacao do resultado parcial da primeira etapa 02/07/2024 Site HMTJ
Pedtplos de rgcormderagao sobre o resultado 02/07/2024 a 03/07/2024 Site HMT)
parcial da primeira etapa

Resposta dos pedidos de reconsideragao 04/07/2024 Site HMTJ
Dtvglgagéo do resgltadopla primeira etapa apos 04/07/2024 Site HMT)
pedidos de reconsideragao

Convocacao para prova técnica 04/07/2024 Site HMTJ

Realizagdo da Prova Técnica

05/07/2024 a 06/07/2024

Local a ser comunicado
na convocacao

Resultado da etapa de prova Técnica

07/07/2024

Site HMT)

Convocacgao para etapa de entrevista técnica e
comportamental

07/07/2027

Site HMT)J

Realizacdo da Entrevista Técnica e
Comportamental

08/07/2024 e 09/07/2024

Local a ser comunicado
na convocagao

Resultado da etapa de Entrevista Técnica e
Comportamental

10/07/2024

Site HMT)J

Convocacao dos aprovados para processos
admissionais

10/07/2024

Site HMT)

Realizagao dos processos admissionais

A partir de 11/07/2024

Local a ser comunicado
na convocacao

Observacdo: Cronograma podera ser alterado em virtude da necessidade de
ampliacdo de umas das etapas deste cronograma




Onde se lIé:

ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.

ANALISTA ADMINISTRATIVO:

Apoiar os setores da unidade na execucdo dos processos administrativos, visando colaborar para o
cumprimento das metas e objetivos da gerencia de enfermagem, e capacidade de mediar as
demandas dos coordenadores liderados pela gerencia de enfermagem, zelando pelas praticas

estabelecidas pela institui¢ao.
ANALISTA DE INDICADORES:

Receber e analisar apontar possiveis falhas os documentos recebidos pelos setores de: Unidades
geridas, Departamento Pessoal (DP), Recursos Humanos (RH), Servi¢o Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT), Contratos, Financeiro, Auditoria,
Custos e Contabilidade, mensalmente; Realizar analise critica entre planilhas recebidas e as
imagens/documentos comprobatorios, semanalmente; Realizar a compilagcdo dos documentos
recebidos e conferidos de acordo com a necessidade de cada contratante mediante contrato firmado
ou solicitagdes formais, mensalmente; Conferir e padronizar apresentacdes, bem como compilar
documentos solicitados pelos contratantes, quadrimestralmente e anualmente; Armazenar e
organizar os documentos para controle setorial, diariamente; Realizar a entrega do conjunto de
documentos ao contratante sempre que solicitado; Fornecer os documentos finais que serdo

postados no portal da transparéncia mensalmente, quadrimestralmente e anualmente.
ANALISTA DE QUALIDADE:

Reporta a coordenacdo imediata analises dos processos produtivos, visando melhoria continua,
custo e qualidade. Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo da Qualidade. Responsavel
pelas analises, planejamento e sistematizag@o das atividades relativas a area de qualidade de acordo
com a politica definida pela empresa. Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da
Qualidade, envolvendo a andlise de normas, preparagdo de treinamentos, organizacdo de
documentacao e outras atividades de apoio administrativo. Assessorar as areas da empresa quanto a
documentacao da qualidade. Fazer o acompanhamento das recomendagdes feitas as areas auditadas
para verificar a sua implementagdo ou agdes corretivas adotadas. Organizar eventos internos e
externos relativos ao Sistema de Gestdo da Qualidade, visando promover o treinamento dos

colaboradores.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:



Verificacdo da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de dados.
Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no desenvolvimento de novas
ferramentas para atendimento. Suporte técnico em computadores (hardware e software).
Roteamento. Implantagdo de sistemas. Suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice.
Suporte a utilizagao de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutengdo preventiva

dos equipamentos. Realizar planilhas e gréaficos.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS:

Realizar os processos de Recrutamento e Seleg@o e responsabilizar-se pela condug@o do processo
de ponta a ponta. Realizar capacitagdes, verificar langcamento dos treinamentos e alimentar o
indicador de capacita¢do. Responsabilizar-se pela realizacdo dos treinamentos de integracao.
Acompanhar os langamentos das informagoes de avaliagdo de desempenho de 45 e 90 dias e
entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de curriculos. Manter o setor
organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os
processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos, da

organizagdo, administrativos ¢ do Sistema de Gestdo da Qualidade.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

Verificacdo da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de dados.
Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no desenvolvimento de novas
ferramentas para atendimento. Suporte técnico em computadores (hardware e software).
Roteamento. Implantacdo de sistemas. Suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice.
Suporte a utilizagdo de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutengdo preventiva

dos equipamentos. Realizar planilhas e gréaficos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Atender ligagGes internas e externas. Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes,
anotando recados, para obter ou fornecer informagdes aos gestores. Assessorar diretor técnico nas
rotinas de trabalho, despachar documentos e colher assinaturas. Auxiliar em reunides, marcando e
cancelando compromissos. Elaborar documentos internos. Elaborar oficios de solicitagdo de
contratos. Elaborar solicitagdes de aditivos contratuais. Fazer protocolo de documentos. Manter
atualizada escala de trabalho do setor. Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos.

Prepara relatorios, formularios e planilhas. Receber e encaminhar documentos internos e externos.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO:

Realizar os lancamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela
comprovagao de prestagdo de servigo (ambulatorial). Verificar e analisar as pendéncias existentes.

Receber, e acompanhar as solicitagdes de procedimentos para autorizacdo do SUS. Analise das



glosas médicas para identificacdo de causas e suas corregdes, ¢ processamento dentro do prazo
regular para cobranga. Organizagao de arquivos e documentos em remessas. Organizar o fluxo de
documentacao interna, arquivando copias das faturas e seus anexos. Emissdo e conferéncia de

remessas de faturamento aos 6rgdos de controle.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS SENIOR:

Realizar assisténcia nos processos de Recrutamento e Sele¢do. Recolher documentos dos
candidatos aprovados para admissdo. Auxiliar nos processos de Treinamento e Desenvolvimento.
Responsabilizar-se pela condugao dos treinamentos de integragdo e capacitagdo comportamental
das areas. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informagdes de avaliagao de
desempenho e de experiéncia (45 e 90 dias). Acompanhamento e solicitacdo dos crachés e de
uniformes dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as
informagoes de entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de curriculos. Manter
o setor organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos
para os processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos,

da organizag@o, administrativos e do Sistema de Gestdo da Qualidade.

ASSISTENTE SOCIAL:

Realizar a anamnese Social dos pacientes em observacgao e internados. Atualizar os dados sociais e
perfil socioecondmico. Alta Social e com intervengéo social: contatos Institucionais/familiares e
orientagdes gerais. Busca ativa: pacientes internados sem vinculo familiar e sem documentos
pessoais no qual necessitam da intervengdo e do suporte da Assistente Social. Doagdes recebidas
por voluntarios (esporadicamente) e repassadas aos pacientes ap6s a realizacdo da triagem social.
Solicitacdo de refei¢ao: autorizar refei¢do para pacientes externo e acompanhantes, apos avaliagao
social segundo critérios (idosos, criangas, gestantes e debilitados). Inter-consulta com a Assistente
Social e equipe multidisciplinar. Solicitagdes de fotocopias de documentos pessoais para anexar ao
prontuario. Registros de Ocorréncias e Oficios (Ministério Publico, Delegacias, IML, etc). Visita
aos leitos (Pronto Atendimento, Enfermarias, Observac¢des ¢ UTI). Visita em equipe
multidisciplinar. Atendimento ao familiar do paciente e usuarios em geral. Orientagdes das normas

e rotinas do Hospital.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais. Identificar e
resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno das informagdes
aos clientes. Realizar trabalhos administrativo: digitar, conferir, formatar, protocolar e arquivar

documentos, mantendo o setor organizado. Enviar e receber correspondéncias. Operar sistemas de

informac@o disponibilizados pela Unidade. Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema.

AUXILIAR DE ESTOQUE:



Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte logistico. Atender ao publico por telefone e
presencial. Manter organizacao do setor e local de trabalho. Enviar e receber correspondéncias (e-
mail). Operar sistemas de informacao disponibilizados pela Unidade. Fazer dispensagao de
materiais e insumos via registro no sistema MV. Realizar controle do estoque destes insumos, bem
como atentar-se as respectivas datas de validade. Realizar o recebimento de notas fiscais. Auxiliar
na organizagdo das prateleiras. Realizar Identificagdo dos Materiais. Realizar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata. Auxiliar no recebimento,
armazenamento e liberagdo dos géneros e dos insumos. Recepcionam, conferem e armazenam

produtos e materiais no almoxarifado e controla o estoque separando e organizando as mercadorias.

AUXILIAR DE FARMACIA:

Confeccionar os kits de medicag@o dos pacientes. Atender as solicitagdes de materiais dos Setores.
Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando facilitar a
identificagdo e movimentagdo dos itens armazenados. Manter controle da movimentagdo diaria do
estoque. Dispensar os materiais ¢ medicamentos mediante prescricdo médica ¢ de enfermagem.
Controlar a qualidade dos produtos armazenados. Realizar registro de temperatura e umidade do
ambiente e geladeiras. Realizar dispensacao e devolucdo de materiais e medicamentos dos
pacientes. Manter a organizac¢do e limpeza do Setor. Garantir a efetiva entrega dos produtos
solicitado. Acompanhar as solicitacdes e dispensacdo dos antimicrobianos e do Kit para os

pacientes, arquivando os documentos. Controlar validade dos produtos em estoque.

AUXILIAR DE LAVANDERIA:

Executar trabalhos de limpeza, desinfec¢do e conservacao dos ambientes e enxovais hospitalares
em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente

definidas.

AUXILIAR DE MANUTENCAO:

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de
pintura, alvenaria, locomogao de moveis e acompanha prestadores de servico de manutengao.
Ajuda profissionais nas manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,

equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecanica, e outras afins.
AUXILIAR DE LIMPEZA:
Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza e higienizagao em geral, lavando dependéncias,

utensilios e instala¢des, para manter as condi¢des de higiene e conservag@o de todos os setores da

unidade. Fazer bom uso dos recursos (equipamentos, materiais e instalagdes) da instituicao,



comunicando qualquer problema ou alteragdo imediatamente ao seu superior.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS:

Auxiliar nos processos de Recrutamento e Sele¢do. Recolher documentos dos candidatos aprovados
para admissdo. Auxiliar nos processos de Treinamento e Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela
condugdo dos treinamentos de integragdo. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com
as informagdes de avaliagdo de desempenho de 45 ¢ 90 dias. Acompanhamento e solicitagdo dos
crachas dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informagdes
de entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de curriculos. Manter o setor
organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os
processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos, da

organizagdo, administrativos e do Sistema de Gestdao da Qualidade.

BIOMEDICO:

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no
diagnostico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo

orientacdes da chefia imediata e das diretorias.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE ENFERMAGEM:

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizagdo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade,

atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administra¢ao de pessoal.

COORDENADOR DE FARMACIA:

Coordenar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa
area, visando obter resultados esperados sob sua algada. Responsabilizar-se pelo planejamento
econdmico financeiro da area, com foco em redugéo de custos e otimizagdo de recursos. Elaborar

relatdrios pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

COORDENADOR DE FATURAMENTO:

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisao, dentro dos prazos exigidos e
de acordo com as regulamentagdes vigentes, buscando a redug@o dos indices de inadimpléncia
requeridos pela Institui¢do; Coordenar as atividades do servigo de arquivamento médico, visando a

melhor gestdo dos prontuarios.

COORDENADOR DE HOTELARIA:



Coordenar o setor de residuos, atuando no planejamento, operacionalizagdo e desenvolvimento de
processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos residuos de servigos de saude seja executado
de forma segura, ao menor custo possivel e com a utilizagdo das melhores técnicas e garantir o
cumprimento da legislacdo sanitaria e ambiental vigente. Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos

servicos prestados pela empresa contratada, no que concerne ao setor de higienizagao.

COORDENADOR DE SERVICOS DE MANUTENCAO:

Coordenar as areas de projetos, manutengdo de bens moveis e imoveis, manuten¢do do parque
tecnologico e instalagdes prediais, hidraulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o
seu continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os

cronogramas, legislacdo e limites orgamentarios.

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de tecnologia da informag&o nos diversos setores do
hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o funcionamento e disponibilidade de todos os

artigos de TI.

COORDENADOR NIR:

Coordenar os servigos do nucleo interno de regulagio da instituigdo. Atuar junto a equipe
multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulagdo. Participar da gestdo de
leitos em conjunto com demais envolvidos no processo. Acompanhar e pontualmente executar a

regulagdo interna e externa dos pacientes.

COORDENADOR NVH:

Coordenar o setor e a equipe do nucleo de vigilancia. Supervisionar as atividades dos membros da

equipe do NVH.

COORDENADOR OPERACIONAL.:

Realizar a gestao e planejamento da equipe de atendimento nas recepgdes, portarias, transporte,
seguranca e almoxarifado, dando todo o apoio, de modo a estabelecer e acompanhar o desempenho
de atendimento aos clientes internos/externos.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO - RADIOLOGIA:

Gerir equipe e rotinas administrativas, assegurar a realizacdo das atividades do setor de radiologia e

diagnostico de imagens. Coordenar, planejar e acompanhar os servigos desenvolvidos no setor,

controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padrido de atendimento e dos



servigos, estimulando a equipe para a obteng@o dos resultados estratégicos.

COORDENADOR DE LABORATORIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL:

Coordenar as areas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as normativas
pertinentes do servigo de hemoterapia e executar atividades laboratoriais dentro de sua
especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de obter os melhores resultados do

processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituigao.

COORDENADOR MULTIPROFISSIONAL:

Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar a¢des para o desempenho das
fungdes relacionadas a equipe. Seguindo orientagdes e diretrizes estabelecidas pela diretoria do

hospital. Promover integragdo multidisciplinar entre todos os colaboradores da instituigao.

COSTUREIRO:

Executar, a mio ou a maquina, um ou varios trabalhos de costura na produgao e/ou reparos de
pecas de vestuario, utilizando méaquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar

calgas, camisas e outras pecas de roupas similares.

ELETRICISTA:

Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva em

instalagoes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condi¢do de funcionamento e seguranga.

ENCARREGADO DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a equipe para
lavagem das dependéncias, utensilios e instala¢des, para manter as condi¢des de higiene e

conservagdo de todos os setores da instituigdo.

ENCARREGADO DE MANUTENCAO:

Coordenar equipes, manutengdo de bens méveis e imdveis, instalagdes prediais e hidraulicas e de
telefonia da unidade. Assegurando o seu continuo funcionamento e respeitando os padrdes de
qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislacdo e limites orgamentarios.

ENFERMEIRO DO TRABALHO:

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,

desenvolvendo programas e campanhas visando a promog¢ao da satde e a qualidade de vida dos
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funcionarios da Institui¢@o, protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle

Meédico de Saude Ocupacional (PCMSO).

ENFERMEIRO:

Prestar assisténcia ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior complexidade e
prescrevendo agdes; realizar avaliagdo de classificag@o de risco; realizar sistematizacdo da
assisténcia de enfermagem; Realizar diariamente durante o plantdo as Rotinas Setoriais tais como:
passagem de plantdo a beira leito conferindo os materiais e organizagdo setorial, tais como:
previsdo de pessoal e materiais, organizagdo de prontudrio, preenchimento de planilhas,
formulérios, censo e check list, gerenciamento de risco, identificacdo de exames e procedimentos a
serem realizados no dia, realizar registros nos formularios padronizados, conferéncia dos
equipamentos do setor, aprazamento de prescricado médica e confeccdo do mapa de dieta e auxiliar

em procedimentos médicos criticos; Realizar todo processo envolvendo a liberagdo do dbito.

ENFERMEIRO NIR:

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca constante pela
Seguranga dos Pacientes e cumprimento da legislacdo vigente. O Nucleo Interno de Regulacdo ¢
uma Unidade Técnico-Administrativa que possibilita monitoramento do paciente desde a sua
chegada a instituicdo, durante o processo de internacdo e sua movimentagdo interna e externa, até a

alta hospitalar. E um 6rgio colegiado ligado hierarquicamente a Diregdo do hospital.

ENFERMEIRO SCIH:

Coletar mensalmente os dados para a geracao, interpretagdo, analise e divulgac@o de indicadores de
qualidade. Notificar a Vigilancia Epidemioldgica municipal as doengas transmissiveis de carater
compulsério de acordo com a ocorréncia. Participar anualmente de reunides do comité de
padronizagdo, atuando na escolha de equipamentos, materiais, germicidas € insumos para a
institui¢do de acordo com as legislagdes vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemiologico e
biologico. Elaborar e Implementar anualmente o Programa de Controle de Infec¢do Hospitalar.
Validar Normas e rotinas técnico operacionais de acordo com a necessidade. Fornecer mensalmente
a taxa de infecg@o hospitalar sob vigilancia; promover campanhas e treinamentos. Recomendar e
suspender isolamentos para pacientes na area hospitalar, de acordo com as normas de isolamento
padronizadas pelo servigo, diariamente de acordo com os resultados de exames. Participar da
investigacdo de surtos de infec¢do, junto com os demais membros do grupo executor conforme
demanda. Participar da elaboragdo e revisdo de protocolos para prevengdo e controle das infecgdes
hospitalares de acordo com a necessidade. Participar das reunides da CCIH e realizar as atas.
Realizar auditoria para avaliar o cumprimento do Programa de Controle de Infec¢do Hospitalar
(PCIH). Manter sistema de vigilancia epidemiologica das infecgdes hospitalares através de busca
ativa didria dos casos. Elaborar cronograma de coleta da agua anualmente, acompanhar os laudos

de analise microbioldgica de e divulgar nos setores mensalmente;

11



ENGENHEIRO CIVIL:

Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a

execucao das obras no HEAPA, garantindo a qualidade dos servicos a serem contratados.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

Prover solugdes de Engenharia em Seguranca do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de seguranga, de forma a garantir eficicia na prevencdo de acidentes ¢ o

cumprimento da legislacdo pertinente.

FARMACEUTICO:

Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade. Praticar o uso
racional de medicamentos prestando cuidado ao paciente, de forma a otimizar a farmacoterapia,
promovendo saude e bem-estar e prevencdo e tratamento das doengas. Supervisionar as atividades
relacionadas a farmacia satélite centro cirurgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos

funciondrios da area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

FISIOTERAPEUTA:

Profissional habilitado a constru¢do do diagnostico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescri¢ao das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagdo ¢ indug@o no
paciente bem como, o acompanhamento da evolu¢ao do quadro clinico funcional e as condi¢des

para alta do servico.

FONOAUDIOLOGO:

Prestar assisténcia fonoaudioldgica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar,
diagnosticar, gerencia e reabilitar os distirbios de degluticdo ¢ comunicag@o. Atuar junto a equipe
multiprofissional, orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e

pesquisa de extensao.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO:

Verificacdo de materiais e equipamentos necessarios utilizados antes, durante e apos a cirurgia,

controlando e fornecendo o material ao Médico-cirurgido e seus auxiliares no ato da operacao.

JARDINEIRO:



Atuar no cultivo de plantas ornamentais, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas,

realizando podas, rogagens a fim de preservar as areas verdes.

MAQUEIRO:

Transportar e transferir com seguranca os pacientes, seguindo normas e rotinas da institui¢ao.

MEDICO DO TRABALHO:

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Institui¢do, visando a promocao ¢ a
manutencdo de sua satude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de

Satde Ocupacional (PCMSO).

PEDREIRO:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundagdes e estruturas de alvenaria.

Aplicam revestimentos e contrapisos.

PINTOR:

Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a amassando-as
e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e outras partes de
edificagcGes com papel e materiais plasticos e para tanto , entre outras atividades, preparam as

superficies a revestir, combinam materiais etc.

NUTRICIONISTA:

Estabelecer o plano alimentar e confeccionar o mapa dietético, verificando a prescricdo médica,
registrada no prontuario do paciente juntamente com outros dados que sdo relevantes para a
avaliacdo nutricional, tais como a identificagao, o historico, o diagnostico provisério ou definitivo,
a orientacdo do paciente, os dados clinicos, antropométricos e laboratoriais; Observar exames
complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional do paciente; recorrer a outros
profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever complementos nutricionais,
se necessario. Registrar diariamente a prescricao dietoterdpica, a evolucao nutricional e as
intercorréncias. Garantir que o registro das acdes de Nutricdo e multiprofissionais sejam realizados
conforme normas vigentes. Fornecer informagdes sobre aspectos nutricionais e sobre aleitamento
materno nos grupos organizados pela equipe multidisciplinar. Executar trabalhos especificos em
cooperacao com outros profissionais, ou assessorar em assuntos de Nutrigdo e multiprofissional,
emitindo pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar
programas e projetos e desenvolver pesquisas. Cumprir os requisitos internos, da organizagao,

administrativos e do Sistema de Gestdo da Qualidade
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NUTRICIONISTA RT:

Administrar servigos de Nutricdo; Selecionar equipe de trabalho; Planejar fluxo de trabalho;
Distribuir tarefas; Montar escala de servigos; Supervisionar e coordenar a equipe; descrever normas
de trabalho, rotinas operacionais e procedimentos; definir metodologia de trabalho; reavaliar
procedimentos e produtos; elaborar manuais técnico-administrativos. Estabelecer normatizagdo de
atividades referentes a Nutrigdo; Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; Constituir
comissoes de relevancia para a Nutri¢ao. Atuar visando a seguranga alimentar ¢ a atencdo dietética,
em todas as areas do conhecimento em que a alimentagdo e nutricdo se apresentam fundamentais
para a promog¢do, manutengdo ¢ recuperacao da satude e para a prevencao de doengas de individuos.
Avalia, diagnostica e acompanha o estado nutricional do paciente. Planeja, prescreve, analisa,
supervisiona e avalia dietas e suplementos dietéticos para os pacientes. Observar exames
complementares para acompanhamento da evolugao nutricional do paciente; recorrer a outros
profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever complementos nutricionais,
se necessario. Coordenar e prestar o atendimento a pacientes e a seus familiares, dirimindo duvidas,
prestando esclarecimentos e orientando procedimentos; avaliar as atividades de assisténcia
nutricional dos pacientes, bem como, seu estado nutricional, a partir de diagnoéstico clinico,
avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de alimentagao, para aconselhamento e
instru¢do. Garantir que o registro das acdes de Nutricdo e multiprofissionais sejam realizados
conforme normas vigentes. Desenvolver treinamentos do programa de educagdo continuada para
manter atualizada a equipe de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da area
e criagdo de plano de agdo de forma a garantir o alcance das metas. Realizar reunido periddica com
a equipe para monitoramento das atividades em curso e projetadas, assim como avaliar em conjunto
os indicadores. Responsavel por efetuar Avaliagdo de Desempenho de sua equipe, de acordo com o

cronograma do RH.

PEDREIRO:

Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais

atividades relacionadas a funcao.

PSICOLOGO:

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em sofrimento

psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e tratamentos.

RECEPCIONISTA:

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de rotina
administrativa, envolvendo digitacdo, atendimento de telefone, observando as regras e

procedimentos estabelecidos.
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SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS:

Coordenar as atividades do setor de suprimentos, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios

dessa area, visando garantir resultados esperados sob sua responsabilidade.

SUPERVISOR EM RADIOLOGIA:

Atuar com a verificacdo e solicitagdo do plano de radioprotecado, caso a unidade ndo obtenha,
solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagdo no servigo de radiografia,
garantindo que as legisla¢des pertinentes ao setor sejam cumpridas. Supervisionar processos de

modo a cumprir com os procedimentos técnicos e administrativos.

TECNICO DE APOIO AO USUARIO DE TI:

Operar e monitorar sistemas de comunicagdo em rede; Preparar equipamentos e meios de
comunicagdo, cuidam da seguranga operacional por meio de procedimentos especificos e realizam
atendimento ao usuario; Assegurar o funcionamento do hardware ¢ do software e instalar os
mesmos; Fazer backup dos sistemas, para seguranca e preservacao dos dados; Formatar os

equipamentos, quando necessario.

TECNICO DE ENFERMAGEM:

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientag@o direta do enfermeiro,
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ado de uma assisténcia de qualidade seguindo a

ética profissional e os principios que regem a institui¢@o, otimizando os recursos disponiveis

TECNICO DE IMOBILIZACAO:

Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizagdes ortopédicas dos pacientes da

unidade.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

Dar suporte as atividades de seguranga do trabalho e meio ambiente, utilizando a¢des preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas
de acdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para

a unidade.

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA:

Coletar amostras biologicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob

supervisdo de um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos
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Leia-se:

estabelecidos e 0 adequado atendimento ao cliente.
TECNICO EM RADIOLOGIA:

Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia. Preparar pacientes a
realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as

atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranga e coédigo de conduta.

ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.

ANALISTA ADMINISTRATIVO:

Apoiar os setores da unidade na execu¢ao dos processos administrativos, visando
colaborar para o cumprimento das metas e objetivos da gerencia de enfermagem, e
capacidade de mediar as demandas dos coordenadores liderados pela gerencia de

enfermagem, zelando pelas praticas estabelecidas pela instituicao.

ANALISTA DE INDICADORES:

Receber e analisar apontar possiveis falhas os documentos recebidos pelos setores
de: Unidades geridas, Departamento Pessoal (DP), Recursos Humanos (RH),
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho
(SESMT), Contratos, Financeiro, Auditoria, Custos e Contabilidade, mensalmente;
Realizar andlise critica entre planilhas recebidas e as imagens/documentos
comprobatdrios, semanalmente; Realizar a compilacdo dos documentos recebidos
e conferidos de acordo com a necessidade de cada contratante mediante contrato
firmado ou solicitagdes formais, mensalmente; Conferir e padronizar
apresentacdes, bem como compilar documentos solicitados pelos contratantes,
quadrimestralmente e anualmente; Armazenar e organizar os documentos para
controle setorial, diariamente; Realizar a entrega do conjunto de documentos ao
contratante sempre que solicitado; Fornecer os documentos finais que serao

postados no portal da transparéncia mensalmente, quadrimestralmente e
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anualmente.

ANALISTA DE QUALIDADE:

Reporta a coordenagdo imediata andlises dos processos produtivos, visando
melhoria continua, custo e qualidade. Prestar assisténcia ao processo de
desenvolvimento ¢ manuten¢ao do Sistema de Gestao da Qualidade
responsabilizando-se pelo plano de Implantacdo da Qualidade. Responsavel pelas
andlises, planejamento e sistematizacdo das atividades relativas a area de qualidade
de acordo com a politica definida pela empresa. Realizar atividades de suporte ao
Sistema de Gestao da Qualidade, envolvendo a analise de normas, preparacao de
treinamentos, organizagao de documentacgdo e outras atividades de apoio
administrativo. Assessorar as areas da empresa quanto a documentacio da
qualidade. Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas
para verificar a sua implementagdo ou agdes corretivas adotadas. Organizar
eventos internos e externos relativos ao Sistema de Gestao da Qualidade, visando

promover o treinamento dos colaboradores.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS:

Realizar os processos de Recrutamento e Selecao e responsabilizar-se pela
condugdo do processo de ponta a ponta. Realizar capacitacdes, verificar
lancamento dos treinamentos e alimentar o indicador de capacitagao.
Responsabilizar-se pela realizagao dos treinamentos de integragao. Acompanhar os
langamentos das informagdes de avaliagdo de desempenho de 45 e 90 dias e
entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de curriculos.
Manter o setor organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os
prazos estabelecidos para os processos da area visando o atendimento eficiente e
eficaz. Cumprir os requisitos internos, da organizagao, administrativos e do

Sistema de Gestao da Qualidade.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

Verificag¢do da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de

dados. Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no

17



desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento. Suporte técnico em
computadores (hardware e software). Roteamento. Implantacdo de sistemas.
Suporte aos usudrios em pacote Office e LibreOffice. Suporte a utilizagao de
softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutengao preventiva dos

equipamentos. Realizar planilhas e graficos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Atender ligagdes internas e externas. Atender ao publico interno e externo,
prestando informagdes, anotando recados, para obter ou fornecer informagdes aos
gestores. Assessorar diretor técnico nas rotinas de trabalho, despachar documentos
e colher assinaturas. Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos.
Elaborar documentos internos. Elaborar oficios de solicitagdo de contratos.
Elaborar solicitagcdes de aditivos contratuais. Fazer protocolo de documentos.
Manter atualizada escala de trabalho do setor. Manusear e manter organizado e/ou
atualizar arquivos. Prepara relatorios, formularios e planilhas. Receber e

encaminhar documentos internos e externos.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO:

Realizar os lancamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria
(internamento) ou pela comprovagao de prestagdo de servigo (ambulatorial).
Verificar e analisar as pendéncias existentes. Receber, e acompanhar as
solicitagdes de procedimentos para autorizagdo do SUS. Analise das glosas
médicas para identificacdo de causas e suas correcdes, € processamento dentro do
prazo regular para cobranga. Organizagdo de arquivos e documentos em remessas.
Organizar o fluxo de documentagao interna, arquivando copias das faturas e seus

anexos. Emissao e conferéncia de remessas de faturamento aos 6rgaos de controle.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS SENIOR:

Realizar assisténcia nos processos de Recrutamento e Selegao. Recolher
documentos dos candidatos aprovados para admissao. Auxiliar nos processos de
Treinamento e Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela condugdo dos

treinamentos de integragdo e capacitacdo comportamental das areas.
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Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informagdes de
avaliacdo de desempenho e de experiéncia (45 e 90 dias). Acompanhamento e
solicitagdao dos crachds e de uniformes dos colaboradores. Responsabilizar-se por
alimentar o sistema TOTVS com as informag¢des de entrevista de desligamento.
Orientar candidatos sobre entrega de curriculos. Manter o setor organizado de
forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os
processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos

internos, da organiza¢ao, administrativos e do Sistema de Gestao da Qualidade.

ASSISTENTE SOCIAL:

Realizar a anamnese Social dos pacientes em observagado e internados. Atualizar os
dados sociais e perfil socioecondmico. Alta Social e com intervengdo social:
contatos Institucionais/familiares e orientagdes gerais. Busca ativa: pacientes
internados sem vinculo familiar e sem documentos pessoais no qual necessitam da
intervencao e do suporte da Assistente Social. Doagdes recebidas por voluntarios
(esporadicamente) e repassadas aos pacientes apos a realizacao da triagem social.
Solicita¢do de refei¢do: autorizar refeicdo para pacientes externo e acompanhantes,
apo6s avaliagdo social segundo critérios (idosos, criangas, gestantes e debilitados).
Inter-consulta com a Assistente Social e equipe multidisciplinar. Solicitagdes de
fotocopias de documentos pessoais para anexar ao prontudrio. Registros de
Ocorréncias e Oficios (Ministério Publico, Delegacias, IML, etc). Visita aos leitos
(Pronto Atendimento, Enfermarias, Observagoes e UTI). Visita em equipe
multidisciplinar. Atendimento ao familiar do paciente e usuarios em geral.

Orientagdes das normas e rotinas do Hospital.

AUXILIAR DE ESTOQUE:

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte logistico. Atender ao publico por
telefone e presencial. Manter organizagdo do setor e local de trabalho. Enviar e
receber correspondéncias (e-mail). Operar sistemas de informagao
disponibilizados pela Unidade. Fazer dispensacao de materiais € insumos via
registro no sistema MV. Realizar controle do estoque destes insumos, bem como
atentar-se as respectivas datas de validade. Realizar o recebimento de notas fiscais.

Auxiliar na organizacdo das prateleiras. Realizar Identificagdo dos Materiais.
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Realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia
imediata. Auxiliar no recebimento, armazenamento e liberagdo dos géneros e dos
insumos. Recepcionam, conferem e armazenam produtos € materiais no

almoxarifado e controla o estoque separando e organizando as mercadorias.

AUXILIAR DE FARMACIA:

Confeccionar os kits de medicacdo dos pacientes. Atender as solicitagdes de
materiais dos Setores. Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo
com o método PEPS, visando facilitar a identificagdo e movimentagao dos itens
armazenados. Manter controle da movimentacao didria do estoque. Dispensar os
materiais € medicamentos mediante prescricado médica e de enfermagem. Controlar
a qualidade dos produtos armazenados. Realizar registro de temperatura e umidade
do ambiente e geladeiras. Realizar dispensacdo e devolugdo de materiais e
medicamentos dos pacientes. Manter a organizagao e limpeza do Setor. Garantir a
efetiva entrega dos produtos solicitado. Acompanhar as solicitagdes e dispensagao
dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes, arquivando os documentos.

Controlar validade dos produtos em estoque.

AUXILIAR DE LAVANDERIA:

Executar trabalhos de limpeza, desinfec¢ao e conservagdo dos ambientes e
enxovais hospitalares em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados,

de acordo com as rotinas previamente definidas.

AUXILIAR DE MANUTENCAO:

Executar trabalhos de limpeza e conservacao dos ambientes em geral, utilizando os
materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente
definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomogao de moveis e
acompanha prestadores de servico de manutengdo. Ajuda profissionais nas
manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,

equipamentos de ar condicionado, de manutencdo mecanica, e outras afins.

AUXILIAR DE LIMPEZA:
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Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza e higienizagdo em geral,
lavando dependéncias, utensilios e instalagdes, para manter as condi¢des de
higiene e conservagao de todos os setores da unidade. Fazer bom uso dos recursos
(equipamentos, materiais e instalacdes) da institui¢do, comunicando qualquer

problema ou alteracdo imediatamente ao seu superior.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS:

Auxiliar nos processos de Recrutamento e Sele¢do. Recolher documentos dos
candidatos aprovados para admissao. Auxiliar nos processos de Treinamento e
Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela condugdo dos treinamentos de
integragdo. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as
informagdes de avaliagdo de desempenho de 45 e 90 dias. Acompanhamento e
solicitagdao dos crachas dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o
sistema TOTVS com as informagdes de entrevista de desligamento. Orientar
candidatos sobre entrega de curriculos. Manter o setor organizado de forma a
cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os
processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos

internos, da organizagao, administrativos € do Sistema de Gestao da Qualidade.

BIOMEDICO:

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista
auxilio no diagnostico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua

responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia imediata e das diretorias.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE ENFERMAGEM:

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor
visando um melhor planejamento e organizacdo do setor. Realizar atividades
relativas ao funcionamento da unidade, atividades técnico-administrativas,

assistenciais e de administracao de pessoal.

COORDENADOR DE FARMACIA:



Coordenar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e
pela equipe dessa area, visando obter resultados esperados sob sua algada.
Responsabilizar-se pelo planejamento econdmico financeiro da area, com foco em
reducdo de custos e otimizagdo de recursos. Elaborar relatérios pertinentes a area,

conforme a necessidade da Diretoria.

COORDENADOR DE SERVICOS DE MANUTENCAO:

Coordenar as areas de projetos, manuten¢do de bens mdveis e imoveis,
manutengdo do parque tecnologico e instalagdes prediais, hidraulicas, elétricas e
de telefonia da unidade, assegurando o seu continuo funcionamento e respeitando
os padrdes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legisla¢do e limites

or¢amentarios.

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de tecnologia da informagao nos
diversos setores do hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o

funcionamento e disponibilidade de todos os artigos de TI.

COORDENADOR NIR:

Coordenar os servigos do nucleo interno de regulagdo da instituicao. Atuar junto a
equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de
regulagdo. Participar da gestdo de leitos em conjunto com demais envolvidos no
processo. Acompanhar e pontualmente executar a regulacao interna e externa dos

pacientes.

COORDENADOR NVH:

Coordenar o setor e a equipe do nucleo de vigilancia. Supervisionar as atividades

dos membros da equipe do NVH.

COORDENADOR DE LABORATORIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL:
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Coordenar as areas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as
normativas pertinentes do servigo de hemoterapia e executar atividades
laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a
fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade,

garantindo as praticas de atendimento da instituicao.

COORDENADOR MULTIPROFISSIONAL:

Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar a¢des para o
desempenho das fung¢des relacionadas a equipe. Seguindo orientagdes e diretrizes
estabelecidas pela diretoria do hospital. Promover integracao multidisciplinar entre

todos os colaboradores da instituigao.

ELETRICISTA:

Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengao corretiva e
preventiva em instalagdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicao de

funcionamento e seguranca.

ENCARREGADO DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a
equipe para lavagem das dependéncias, utensilios e instalacdes, para manter as

condi¢des de higiene e conservacdo de todos os setores da instituicao.

ENFERMEIRO DO TRABALHO:

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos
empregados, desenvolvendo programas e campanhas visando a promog¢ao da saude
e a qualidade de vida dos funcionarios da Institui¢do, protegendo sua integridade

fisica através do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

ENFERMEIRO:
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Prestar assisténcia ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo ac¢des; realizar avaliagdo de classificagao de risco;
realizar sistematizagao da assisténcia de enfermagem; Realizar diariamente durante
o plantdo as Rotinas Setoriais tais como: passagem de plantdo a beira leito
conferindo os materiais e organizagao setorial, tais como: previsao de pessoal e
materiais, organizagao de prontudrio, preenchimento de planilhas, formularios,
censo e check list, gerenciamento de risco, identificacao de exames e
procedimentos a serem realizados no dia, realizar registros nos formularios
padronizados, conferéncia dos equipamentos do setor, aprazamento de prescrigao
médica e confec¢do do mapa de dieta e auxiliar em procedimentos médicos

criticos; Realizar todo processo envolvendo a liberagao do obito.

ENFERMEIRO DE EDUCACAO CONTINUADA:

Realizar a gestao dos programas de educagdo continuada, levantar as necessidades
de treinamento das competéncias técnicas, desenvolvendo e preparando os
materiais de treinamento. Atuar com a aplicacdo dos programas nas unidades
envolvidas, avaliar a evolu¢do da aprendizagem e aplicacdo pratica dos

colaboradores treinados.

ENFERMEIRO NIR:

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca
constante pela Seguranga dos Pacientes e cumprimento da legislagdo vigente. O
Nucleo Interno de Regulacao ¢ uma Unidade Técnico-Administrativa que
possibilita monitoramento do paciente desde a sua chegada a institui¢do, durante o
processo de internacao e sua movimentagao interna e externa, até a alta hospitalar.

E um 6rgdo colegiado ligado hierarquicamente a Diregéo do hospital.
ENFERMEIRO SCIH:
Coletar mensalmente os dados para a geragao, interpretagdo, analise e divulgacao

de indicadores de qualidade. Notificar a Vigilancia Epidemiologica municipal as

doengas transmissiveis de carater compulsorio de acordo com a ocorréncia.
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Participar anualmente de reunides do comité de padronizagao, atuando na escolha
de equipamentos, materiais, germicidas e insumos para a institui¢do de acordo com
as legislacoes vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemiologico e bioldgico.
Elaborar e Implementar anualmente o Programa de Controle de Infec¢ao
Hospitalar. Validar Normas e rotinas técnico operacionais de acordo com a
necessidade. Fornecer mensalmente a taxa de infec¢do hospitalar sob vigilancia;
promover campanhas e treinamentos. Recomendar e suspender isolamentos para
pacientes na area hospitalar, de acordo com as normas de isolamento padronizadas
pelo servigo, diariamente de acordo com os resultados de exames. Participar da
investigacdo de surtos de infec¢do, junto com os demais membros do grupo
executor conforme demanda. Participar da elaboragao e revisao de protocolos para
prevencao e controle das infecgdes hospitalares de acordo com a necessidade.
Participar das reunides da CCIH e realizar as atas. Realizar auditoria para avaliar o
cumprimento do Programa de Controle de Infec¢cdo Hospitalar (PCIH). Manter
sistema de vigilancia epidemiolodgica das infec¢des hospitalares através de busca
ativa diaria dos casos. Elaborar cronograma de coleta da agua anualmente,
acompanhar os laudos de andlise microbioldgica de e divulgar nos setores

mensalmente;

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

Prover solugdes de Engenharia em Segurancga do Trabalho, elaborando e
executando projetos, normas e procedimentos de seguranca, de forma a garantir

eficacia na prevengao de acidentes e o cumprimento da legislacao pertinente.

FARMACEUTICO:

Supervisionar as atividades relacionadas as farmécias, respondendo pelo estoque e
pelos funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua
responsabilidade. Praticar o uso racional de medicamentos prestando cuidado ao
paciente, de forma a otimizar a farmacoterapia, promovendo satide e bem-estar e
prevengao e tratamento das doencas. Supervisionar as atividades relacionadas a
farmacia satélite centro cirurgico/UT]I, respondendo pelo estoque e pelos

funcionarios da area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.
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FISIOTERAPEUTA:

Profissional habilitado a construgdo do diagnostico dos distirbios cinéticos
funcionais (Diagnostico Fisioterap€utico), a prescri¢ao das condutas
fisioterapéuticas, a sua ordenacao e indu¢do no paciente bem como, o
acompanhamento da evolu¢do do quadro clinico funcional e as condi¢des para alta

do servigo.

FONOAUDIOLOGO:

Prestar assisténcia fonoaudioldgica aos pacientes internados com objetivo de triar,
avaliar, diagnosticar, gerencia e reabilitar os disturbios de degluti¢ao e
comunicagdo. Atuar junto a equipe multiprofissional, orientar
acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e pesquisa de

extensao.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO:

Verificagdo de materiais e equipamentos necessarios utilizados antes, durante e
apos a cirurgia, controlando e fornecendo o material ao Médico-cirurgiao e seus

auxiliares no ato da operagdo.

MEDICO DO TRABALHO:

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Institui¢do, visando a
promogao e a manuten¢do de sua saude realizando as atividades previstas no
Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO).

PEDREIRO:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundagdes e

estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

PINTOR:
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Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis,
raspando-a amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta;
revestem tetos, paredes e outras partes de edificagdes com papel e materiais
plésticos e para tanto , entre outras atividades, preparam as superficies a revestir,

combinam materiais etc.

NUTRICIONISTA:

Estabelecer o plano alimentar e confeccionar o mapa dietético, verificando a
prescricao médica, registrada no prontuario do paciente juntamente com outros
dados que sao relevantes para a avaliagdo nutricional, tais como a identificacao, o
histérico, o diagnostico provisorio ou definitivo, a orientagao do paciente, os dados
clinicos, antropométricos e laboratoriais; Observar exames complementares para
acompanhamento da evolugdo nutricional do paciente; recorrer a outros
profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever
complementos nutricionais, se necessario. Registrar diariamente a prescri¢ao
dietoterapica, a evolugdo nutricional e as intercorréncias. Garantir que o registro
das agdes de Nutricdo e multiprofissionais sejam realizados conforme normas
vigentes. Fornecer informagdes sobre aspectos nutricionais e sobre aleitamento
materno nos grupos organizados pela equipe multidisciplinar. Executar trabalhos
especificos em cooperagdo com outros profissionais, ou assessorar em assuntos de
Nutri¢do e multiprofissional, emitindo pareceres, para realizar levantamentos,
identificar problemas, estudar solucdes, elaborar programas e projetos e
desenvolver pesquisas. Cumprir os requisitos internos, da organizagao,

administrativos ¢ do Sistema de Gestao da Qualidade

NUTRICIONISTA RT:

Administrar servigos de Nutricdo; Selecionar equipe de trabalho; Planejar fluxo de
trabalho; Distribuir tarefas; Montar escala de servigos; Supervisionar e coordenar a
equipe; descrever normas de trabalho, rotinas operacionais e procedimentos;
definir metodologia de trabalho; reavaliar procedimentos e produtos; elaborar
manuais técnico-administrativos. Estabelecer normatizagao de atividades
referentes a Nutri¢do; Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; Constituir

comissdes de relevancia para a Nutrigdo. Atuar visando a seguranca alimentar e a
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aten¢do dietética, em todas as areas do conhecimento em que a alimentagdo e
nutri¢do se apresentam fundamentais para a promog¢ao, manutengao e recuperagao
da satde e para a prevencao de doencas de individuos. Avalia, diagnostica e
acompanha o estado nutricional do paciente. Planeja, prescreve, analisa,
supervisiona e avalia dietas e suplementos dietéticos para os pacientes. Observar
exames complementares para acompanhamento da evolu¢do nutricional do
paciente; recorrer a outros profissionais e/ou solicitar laudos técnicos
especializados; prescrever complementos nutricionais, se necessario. Coordenar e
prestar o atendimento a pacientes e a seus familiares, dirimindo davidas, prestando
esclarecimentos e orientando procedimentos; avaliar as atividades de assisténcia
nutricional dos pacientes, bem como, seu estado nutricional, a partir de diagnostico
clinico, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de alimentagao,
para aconselhamento e instru¢do. Garantir que o registro das acdes de Nutrigdo e
multiprofissionais sejam realizados conforme normas vigentes. Desenvolver
treinamentos do programa de educacao continuada para manter atualizada a equipe
de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da area e criagao
de plano de acdo de forma a garantir o alcance das metas. Realizar reunido
periddica com a equipe para monitoramento das atividades em curso e projetadas,
assim como avaliar em conjunto os indicadores. Responsavel por efetuar

Avaliagao de Desempenho de sua equipe, de acordo com o cronograma do RH.

PSICOLOGO:

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas
familias em sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e

tratamentos.

RECEPCIONISTA:

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, atendimento de telefone,

observando as regras e procedimentos estabelecidos.

SUPERVISOR DE FATURAMENTO:
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Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos
prazos exigidos e de acordo com as regulamentagdes vigentes, buscando a redugao
dos indices de inadimpléncia requeridos pela Institui¢ao; Coordenar as atividades

do servigo de arquivamento médico, visando a melhor gestao dos prontuarios.

SUPERVISOR DE HOTELARIA:

Coordenar o setor de residuos, atuando no planejamento, operacionalizagao e
desenvolvimento de processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos
residuos de servigos de satde seja executado de forma segura, ao menor custo
possivel e com a utilizacao das melhores técnicas e garantir o cumprimento da
legislagdo sanitaria e ambiental vigente. Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos
servigos prestados pela empresa contratada, no que concerne ao setor de

higienizagao.

SUPERVISOR EM RADIOLOGIA:

Atuar com a verificacdo e solicitacdo do plano de radioprotecdo, caso a unidade
nao obtenha, solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagao
no servigo de radiografia, garantindo que as legislagdes pertinentes ao setor sejam
cumpridas. Supervisionar processos de modo a cumprir com os procedimentos

técnicos € administrativos.

SUPERVISOR DE RECEPCAO:

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepgdes,
portarias, transporte, seguranca ¢ almoxarifado, dando todo o apoio, de modo a
estabelecer e acompanhar o desempenho de atendimento aos clientes

internos/externos.
TECNICO DE APOIO AO USUARIO DE TI:
Operar e monitorar sistemas de comunicagao em rede; Preparar equipamentos e

meios de comunicacdo, cuidam da seguranga operacional por meio de

procedimentos especificos e realizam atendimento ao usudrio; Assegurar o
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funcionamento do hardware e do software e instalar os mesmos; Fazer backup dos
sistemas, para seguranga e preservagdo dos dados; Formatar os equipamentos,

quando necessario.

TECNICO DE ENFERMAGEM:

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientagao
direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ao de uma
assisténcia de qualidade seguindo a ética profissional e os principios que regem a

instituicdo, otimizando os recursos disponiveis

TECNICO DE IMOBILIZACAO:

Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizagdes ortopédicas dos

pacientes da unidade.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando
acoes preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos
funciondrios, elaborando cronogramas de a¢des de melhorias nos aspectos de

seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade.

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA:

Coletar amostras biologicas, realizar exames laboratoriais manuais ou
automatizados sob supervisao de um profissional de nivel superior, visando o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao

cliente.
TECNICO EM RADIOLOGIA:
Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia.

Preparar pacientes a realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da

sala de exame, realizando as atividades segundo boas praticas, normas e
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procedimento de biosseguranga e cddigo de conduta.
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