GESTAO EM SAUDE

HOSPITAL MUNICIPAL DE ARAUCARIA
MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGOS DESCRICAO CBO
Receber, conferir e armazenar materiais, medicamentos, insumos e
equipamentos conforme procedimentos internos;

Realizar controle de estoque, acompanhando entradas, saidas,
validade e armazenamento adequado dos  materiais;
Separar e distribuir materiais aos setores solicitantes da unidade
hospitalar;

ALMOXARIFE Regi_strar_movirpc_entagée_s, em sistema_ ou planilhas de c_ontro_lei
Realizar inventarios periddicos e apoiar no controle patrimonial;
Identificar necessidades de reposicdo de estoque e comunicar a
lideranga;

Zelar pela organizagao, limpeza e conservagdo do almoxarifado;
Garantir o armazenamento adequado conforme normas de
segurancga e vigilancia sanitaria;
Aucxiliar na prevengao de perdas, avarias e vencimentos de materiais. 414105

Realizar a conferéncia, langcamento e controle de notas fiscais de
entrada e saida;
Analisar documentos para prestagdo de contas (contratos, notas,
recibos, relatérios);
Garantir a conformidade fiscal e documental dos processos;
Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais de

documentos fiscais;

ANALISTA ADMINISTRAT Elaborqr rglatérios de prestagcdo de contas e demonstrativos
financeiros;
Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo documentos e
informacoes;
Realizar controle de prazos e pendéncias relacionadas a prestagao
de contas;
Interagir com setores internos (RH, Financeiro, Compras) para
alinhamento de informacdes;
Apoiar no cumprimento de normas contabeis, fiscais e institucionais. 252405

Realizar atividades de recrutamento e sele¢ao, incluindo divulgagao
de vagas, triagem de curriculos, entrevistas e acompanhamento do

processo admissional;
Executar processos de admissdo, demissao, férias, controle de
ponto, beneficios e movimentacgdes de pessoal;
Apoiar no processamento e conferéncia da folha de pagamento,
encargos e documentacgoes trabalhistas;
Acompanhar indicadores de RH e DP, elaborando controles e
relatérios gerenciais;
AREETA DIZ RS Prestar suporte aos colaboradores quanto a duvidas relacionadas a
RH e Departamento Pessoal;

Apoiar acdes de treinamento, integragdo, desenvolvimento e clima
organizacional;

Garantir cumprimento das politicas internas, normas institucionais e
legislacao trabalhista vigente;
Realizar acompanhamento de documentos, contratos e arquivos
funcionais;

Apoiar liderangas nas demandas relacionadas a gestao de pessoas; 252405
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Atuar de forma integrada com os demais setores da instituicéo.

Responsavel por garantir o bom funcionamento dos sistemas, redes
e equipamentos de informatica que sustentam toda a operagdo
hospitalar — desde o prontuario eletrénico do paciente até o sistema
de agendamento, faturamento e exames; Gerenciar a rede de

ANALISTA DE SUPORTE ; ~ ! )
computadores, servidores e conexdes de internet; Assegurar que

TECNICO ; )
todos os setores tenham acesso estavel e seguro aos sistemas
internos; Corrigir erros e otimizar fluxos do hospital; Avaliar e propor
melhorias tecnoldgicas; Apoiar a dire¢do na escolha de fornecedores
e contratos de TI. 212420
Realizar atendimento presencial, telefénico e por e-mail;
Organizar, conferir e arquivar documentos fisicos e digitais;
Auxiliar no controle de planilhas, relatérios e indicadores
administrativos;
Apoiar processos administrativos relacionados aos setores da
instituicao;

ASSISTENTE Ete:rlri]zozr. lancamento e atualizagdo de informagdes em sistemas

ORI TR Controlar recebimento e envio de documentos e correspondéncias;

Apoiar na organizagdo de agendas, reunides e demandas
administrativas;

Auxiliar no acompanhamento de solicitagbes internas e fluxos
operacionais;

Prestar suporte as liderangcas e demais areas administrativas da
instituicao. 411010

Executar rotinas administrativas e operacionais do setor de atuacao;
Elaborar, controlar e atualizar planilhas, relatérios e documentos
administrativos;

Realizar atendimento a colaboradores, fornecedores, pacientes e
demais publicos internos e externos, quando necessario;
Acompanhar processos administrativos, identificando pendéncias e

apoiando na resolucao de demandas;
ASSISTENTE Realizar langamentos, confgréncias e atualizagdes de informagée§
ADMINISTRATIVO i em _ sistemas . Internos;
Organizar arquivos fisicos e digitais, garantindo controle e
rastreabilidade documental;
Auxiliar no acompanhamento de indicadores e controles
administrativos da area;
Apoiar liderangas nas demandas operacionais e administrativas do
setor;
Orientar colaboradores quanto a processos e fluxos administrativos
da area, quando necessario. 411010
Auxiliar no recebimento, conferéncia e armazenamento de
medicamentos e materiais hospitalares;
Realizar separacdo e dispensagdo de medicamentos e insumos
conforme solicitagdes dos setores;
Controlar validade, organizacdo e reposicdo de medicamentos e
ASSISTENTE DE FARMACIA |Materiais; i . .
Registrar movimentacbes em sistema e apoiar no controle de
estoque;
Auxiliar na realizagao de inventarios periodicos;
Organizar a farmacia e manter o ambiente conforme normas de
seguranga e vigilancia sanitaria;
Apoiar no abastecimento das unidades e setores assistenciais; 521130
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Comunicar divergéncias, avarias ou vencimentos a lideranca
responsavel;
Seguir protocolos internos e orientagdes da equipe farmacéutica.

ASSISTENTE DE
FATURAMENTO

Auxiliar na conferéncia de prontuarios, guias, autorizacbes e
documentos necessarios para faturamento;
Realizar langamentos de contas hospitalares em sistema;
Apoiar na anadlise de cobrangas de procedimentos, materiais,
medicamentos e taxas hospitalares;
Organizar e acompanhar pendéncias relacionadas ao faturamento;
Auxiliar no envio de arquivos e documentacio para operadoras de
saude e convénios;
Apoiar no controle de glosas e corregdes de inconsisténcias;
Emitir  relatérios e acompanhar indicadores da area;
Manter arquivos e documentos organizados conforme normas
institucionais;

Prestar suporte administrativo as demandas do setor.

413115

ASSISTENTE DE RH

Responsavel pelas atividades do RH, envolvendo triagens
curriculares, entrevistas, documentacdes de colaboradores, crachas,
uniformes;

Participar de programa de ftreinamento quando solicitado;
Acompanhar reunido interno ou externa quando necessario;
Imprimir lista de presenca, quando houver capacitagdes, reunides,
treinamentos, dentre outras atividades inerentes a fungao.

252405

ASSISTENTE DE SUPORTE
DETI

Prestar suporte técnico presencial e remoto aos usuarios;
Auxiliar na instalagéo, configuragdo e manutengéo de computadores,
impressoras e periféricos;
Realizar atendimento de chamados relacionados a hardware,
software, rede e sistemas internos;
Apoiar no controle e organizagdo de equipamentos de informatica;
Auxiliar na manutencao da infraestrutura de rede e conectividade;
Realizar abertura, acompanhamento e encerramento de chamados
técnicos;

Apoiar na atualizagdo de sistemas e instalacdo de softwares
autorizados;

Monitorar funcionamento de equipamentos e comunicar falhas ou
necessidades de manutencao;
Zelar pela seguranga das informagdes e cumprimento das politicas
de Tl da instituigéo.

252405

ASSISTENTE SOCIAL

Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a
saude e manifestacbes sociais do paciente, para elaboragao,
implementacdo e monitoramento do servigo social com foco na
promogao da saude; Contribuir e participar nas agbes de saulde;
Realizar acompanhamento psicossocial dos pacientes buscando
alternativas de enfrentamento individual e coletivo e realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

251605

AUX. HIGIENE E LIMPEZA

Auxiliar e dar suporte rapidos a diversos setores da organizagao
Atuar na limpeza e na manutencdo da higiene e organizagcado dos
ambientes;

Controlar materiais de higienizacao
Executar servigos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias, vidragas, jardins);
Utilizagao de produtos de limpeza;
Transporte de moveis e objetos em geral
Servigos de carga e descarga de materiais

514320
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Desinfecgao terminais de setores
Executar plano de acdo de higienizagcdo da unidade
Coletar roupas sujas, distribuir roupas limpas

Zelar pela manutengdo e limpeza da unidade, dentre outras
atividades inerentes a fungao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar atividades administrativas gerais, como organizagao de
documentos, arquivos e planilhas; Auxiliar na conferéncia de
informagdes, cadastros e relatérios; Apoiar na comunicagao interna
e no fluxo de processos, garantindo prazos e conformidade; Controlar
materiais e suprimentos, quando necessario; Prestar suporte em
demandas eventuais das areas, contribuindo para o funcionamento
eficiente das rotinas administrativas.

411005

AUXILIAR COZINHA

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

Realizar servigo de limpeza nas dependéncias em geral da cozinhas
e refeitorio;
Auxiliar na selegdo de verduras, carnes, peixes e cereais para
preparagao do alimento;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;
Conhecer as normas do Manual de Boas Pratica da Nutri¢ao.

513505

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM

Executar atividades de apoio no processamento de produtos para
saude;

Processamento de Materiais;
Realizar limpeza, preparo, esterilizagdo, armazenamento e
distribuicdo de materiais e instrumentais, garantindo seguranca,
rastreabilidade e qualidade, sob supervisdo do enfermeiro.

322230

AUXILIAR DE FARMACIA

Auxiliar na reposicdo de medicamento e produtos; Auxiliar na
organizagdo do estoque; Auxiliar no controle de validade;
Dispensagao de medicamentos e materiais médico hospitalares para
os setores; Interpretacéo da prescrigdo; Manter os bens organizados.

521130

AUXILIAR DEPARTAMENTO
PESSOAL

Auxiliar nos processos de admissao, demissao, férias e controle de
ponto;

Organizar, conferir e arquivar documentos funcionais;
Apoiar no controle de beneficios, afastamentos e atestados;
Auxiliar no langcamento de informacdes em sistema de folha de
pagamento;

Realizar atendimento aos colaboradores para esclarecimento de
duvidas relacionadas ao Departamento Pessoal;
Apoiar no controle e atualizagdo de cadastros dos colaboradores;
Auxiliar na conferéncia de documentos trabalhistas e obrigacbes
acessorias;

Emitir relatérios e planilhas de acompanhamento do setor;
Apoiar nas demais rotinas administrativas do Departamento Pessoal.

411030

BIOMEDICO

Coletar, processar e analisar amostras bioldgicas (sangue, urina,
secregoes, entre outros);
Realizar exames laboratoriais ou de imagem, conforme habilitagéo e
especialidade;

Operar equipamentos laboratoriais e garantir seu funcionamento
adequado;

Realizar o controle de qualidade interno e externo dos exames;

221205
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Validar resultados e liberar laudos com precisdao e ética;
Acompanhar rotinas de biosseguranga e descarte de residuos;
Auxiliar na manutencgao da calibragcao e afericdo dos equipamentos;
Atualizar registros em sistemas de gestdo laboratorial;
Manter organizacao do setor, controle de estoque e validade dos

reagentes e materiais;
Participar de treinamentos, reunides técnicas e atividades de
educacao continuada;

Atuar em conformidade com os regulamentos do Conselho Federal
de Biomedicina (CFBM) e demais legislagdes vigentes.

Controlar e registrar a entrada e saida de pacientes, acompanhantes,
visitantes, colaboradores e prestadores de servigo;
Orientar usuarios quanto as normas e fluxos da unidade;
Realizar identificagdo e liberagdo de acesso conforme protocolos
internos;

Direcionar pacientes e visitantes aos setores correspondentes;
Apoiar na organizacdo do fluxo de pessoas em recepgdes e areas

CONTROLADOR DE|comuns;

ACESSO Monitorar movimentagbes nas dependéncias da unidade,
comunicando situagdes atipicas a lideranga;
Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga, sigilo e
organizagao institucional;
Auxiliar no controle de acesso em areas restritas, conforme
autorizagao;
Registrar ocorréncias em livro, sistema ou formulario préprio, quando
necessario. 517415
Coordenar e acompanhar os processos de controle, registro e
inventario patrimonial da instituicao;
Supervisionar a identificagdo, tombamento, movimentagao,
transferéncia e baixa de bens patrimoniais;
Garantir atualizagéo e confiabilidade das informagdes patrimoniais
em sistema;
Planejar e acompanhar inventarios periédicos, realizando analise de

COORD  CONTROLE e e e ace ans pameni

PATRIMONIAL ¢do relacionada aos bens patrimoniais;

Acompanhar aquisi¢des, transferéncias, manutengdes e descartes
de equipamentos e mobiliarios;
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores da érea;
Garantir cumprimento das normas institucionais, administrativas e
auditorias relacionadas ao patrimonio;
Orientar e acompanhar a equipe nas rotinas operacionais do setor;
Atuar em conjunto com setores administrativos, contabeis,
suprimentos e manutengao. 910130

Coordenar e supervisionar enfermeiros, técnicos e auxiliares de
enfermagem; Elaborar e implementar escalas de trabalho (plantdes,
COORD. ENFERMAGEM folgas, férias); Garantir o cumprimento das rotinas assistenciais e
administrativas; Controlar e organizar os processos de trabalho da

equipe de enfermagem. 223505
Coordenar as rotinas operacionais e assistenciais dos servicos de
apoio diagndstico e terapéutico;
COORDENADOR (A) DE|Acompanhar fluxos de atendimento, agendas, produtividade e
SADT qualidade dos servigos prestados;

Supervisionar equipes multiprofissionais e administrativas do setor;
Garantir cumprimento de protocolos assistenciais, normas sanitarias 223505
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e politicas institucionais;
Monitorar indicadores de desempenho, propondo agbées de melhoria
continua;

Apoiar no planejamento de escalas, dimensionamento de equipe e
organizagao das atividades do setor;
Acompanhar funcionamento, manutencao e utilizacdo adequada de
equipamentos;

Atuar na interface com setores assistenciais, administrativos e corpo
clinico;

Participar de auditorias, processos de acreditacdo e agbes de
qualidade;

Elaborar relatérios gerenciais e acompanhar metas institucionais da
area;

Garantir atendimento humanizado, seguro e eficiente aos pacientes.

Coordenar e supervisionar as atividades da farmacia, garantindo a
correta dispensagao, armazenamento e controle de medicamentos e
materiais hospitalares; Planejar, organizar e acompanhar os
processos de compra, recebimento, conferéncia, estocagem e
distribuicdo de medicamentos e correlatos; Monitorar prazos de
validade, condigdes de conservagao e rastreabilidade dos produtos,
assegurando conformidade com normas da Anvisa e demais
legislagbes vigentes; Implementar e acompanhar protocolos de
seguranga, reduzindo riscos relacionados ao uso de medicamentos;
Controlar e analisar indicadores de consumo, perdas, custos e
eficiéncia dos processos da farmacia; Coordenar a equipe de
COORDENADOR DE |colaboradores, distribuindo tarefas, orientando e acompanhando o
FARMACIA desempenho, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo;
Apoiar processos de integracéo e treinamento da equipe de farmacia;
Elaborar escalas de trabalho e assegurar o cumprimento das
jornadas previstas; Manter relacionamento préoximo com médicos,
enfermagem e demais areas assistenciais, oferecendo suporte
técnico e garantindo atendimento &gil e seguro as demandas;
Preparar relatérios gerenciais e apoiar a gestdo orgcamentaria da
area; Participar de auditorias internas e externas, propondo
melhorias continuas; Participar de forma ativa de inventarios;
Promover a atualizagdo constante das praticas e rotinas, alinhadas
as boas praticas de armazenamento e dispensagdo de
medicamentos. 223405

Coordenar as rotinas operacionais da instituicdo, assegurando o
funcionamento adequado dos setores sob sua responsabilidade;
Acompanhar indicadores operacionais, produtividade e desempenho

das equipes;
Supervisionar fluxos operacionais, identificando oportunidades de
melhoria e propondo agdes corretivas;
Garantir cumprimento das normas institucionais, procedimentos
COORDENADOR DE inter-nos e padrées c_ie ) qualidade;
OPERACOES Apm_ar no planejamento operacional, organizacédo de escalas e
distribuicao de demandas;
¢ ;
Realizar acompanhamento das equipes, promovendo alinhamento e
desenvolvimento operacional;
Atuar na interface entre areas administrativas, assistenciais e apoio
operacional;
Elaborar relatérios gerenciais e apresentar resultados operacionais a
gestao;

Acompanhar contratos, servigos terceirizados e suporte as 1412-05
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demandas institucionais;
Participar de auditorias, processos de qualidade e iniciativas de
melhoria continua.

COORDENADOR
MULTIDISCIPLINAR

Coordenar e acompanhar as atividades das equipes
multidisciplinares da instituicao;
Promover integracdo entre os profissionais assistenciais, visando
alinhamento das condutas e qualidade do atendimento;
Supervisionar fluxos assistenciais e acompanhar indicadores de

desempenho da area;
Garantir cumprimento de protocolos institucionais, normas
assistenciais e seguranga do paciente;
Apoiar no planejamento de escalas, dimensionamento de equipes e
organizagao das rotinas assistenciais;
Acompanhar evolugdo dos processos assistenciais e propor
melhorias continuas;

Realizar reunides de alinhamento com equipes e liderangas;
Atuar no acompanhamento de ocorréncias, ndo conformidades e

planos de acgao;
Participar de auditorias, processos de qualidade e acreditagao
hospitalar;

Elaborar relatérios gerenciais e acompanhar metas institucionais;
Promover atendimento humanizado e suporte as equipes
assistenciais.

131210

COPEIRO

Entregar as refeicdes nos quartos e enfermarias do hospital utilizando
bandejas e carrinhos, segundo as instru¢des recebidas; Receber ou
recolher bandejas e talheres, apds as refei¢gdes; Conhecer as normas
do Manual de Boas Pratica da Nutricdo; Garantir que cada paciente
receba a dieta correta (pastosa, liquida, hipossddica); Tratar
pacientes, acompanhantes e equipe com educacdo e empatia;
Comunicar a equipe de nutricdo qualquer problema com a aceitagao
da dieta ou com o paciente.

513425

COZINHEIRO (A)

Preparar alimentos sob supervisdao de nutricionista, de modo que
assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentagdo da
refeicdo a ser servida; Inspecionar a higienizacdo de equipamentos
e utensilios; Auxiliar na requisicdo do material necessario para a
preparagdo dos alimentos; Orientar os trabalhos de producdo na
cozinha; Conhecer as Normas do Manual de Boas Praticas da
Nutri¢ao.

513220

DIRETOR GERAL

Coordenar as rotinas administrativas, financeiras e estruturais do
hospital; Elaborar e monitorar indicadores de desempenho
assistenciais, administrativos e financeiros; Garantir o cumprimento
das normas legais, regulatérias e de acreditagdo hospitalar;
Supervisionar contratos, compras, patrimbénio e servigos
terceirizados; Apoiar e acompanhar a gestdo de pessoas,
promovendo clima organizacional saudavel; Promover melhorias
continuas nos processos, buscando eficiéncia e qualidade no
atendimento; Assegurar o uso adequado dos recursos disponiveis e
propor estratégias de sustentabilidade financeira; Representar a
instituicado em reunides, visitas e auditorias externas.

1210-10

ELETRICISTA

Instalar e reparar redes elétricas de baixa e média tensado, conforme
normas técnicas e de seguranca; Executar manutengdes preventivas
e corretivas em sistemas elétricos, quadros de distribui¢cdo, painéis e
circuitos; Interpretar esquemas elétricos, plantas e diagramas
unifilares, realizando as conexbdes conforme projeto; Realizar

951105
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medicbes e testes com instrumentos adequados (multimetro,
megometro, alicate amperimetro, etc.); Montar e instalar quadros de
comando elétrico, sistemas de iluminacao, tomadas e dispositivos de
protecao; Detectar falhas elétricas e substituir componentes
danificados (disjuntores, relés, cabos, fusiveis, etc.); Cumprir normas
de seguranga elétrica, especialmente as diretrizes da NR-10 e NR-
35, quando aplicavel; Apoiar em instalagbes de sistemas de
automacao, motores elétricos, CLPs e dispositivos de protegéo; Zelar
pelas ferramentas, equipamentos e organizagdo do ambiente de
trabalho; Preencher relatérios técnicos ou ordens de servigo,
documentando as intervengdes realizadas.

Acompanhar e supervisionar as rotinas do faturamento hospitalar;
Conferir contas hospitalares, guias, autorizagdes e documentagdes

necessarias para faturamento;
Garantir  correta cobranga de procedimentos, materiais,
medicamentos e taxas hospitalares;
Monitorar prazos de envio e fechamento de faturamento junto as
operadoras de saude e convénios;
ENCARREGADO DE|Acompanhar glosas, recursos e tratativas de inconsisténcias;
FATURAMENTO Apoiar a equipe nas analises e corregbes de contas hospitalares;

Elaborar relatérios, indicadores e controles gerenciais do setor;
Garantir cumprimento das normas institucionais, contratuais e
regulatérias;

Orientar e acompanhar a equipe quanto aos processos e fluxos
operacionais;

Atuar em conjunto com setores assistenciais, auditoria, recepgao e
operadoras de saude. 413115

Prestar assisténcia direta ao paciente de forma ética, segura,
humanizada e individualizada.
Planejar e organizar as atividades da equipe de enfermagem,
conforme a complexidade do cuidado e os protocolos institucionais.
Supervisionar e orientar a equipe de técnicos e auxiliares de
enfermagem na execugdo das atividades assistenciais.
Realizar procedimentos de maior complexidade, como curativos,
sondagens, pun¢des, administragdo de medicamentos especiais,

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

Monitorar sinais vitais, evolugdo clinica e reagbes adversas,
registrando adequadamente as informagdes no prontuario do

ENFERMEIRO paciente. L o N
Garantir a correta utilizagdo e higienizagdo de materiais,
equipamentos e insumos.
Atuar na prevencdo e controle de infecgbes relacionadas a
assisténcia a saude (IRAS).
Participar de programas de educagdo permanente, capacitacado e
atualizacao profissional da equipe.
Realizar e/ou acompanhar procedimentos em situa¢des de urgéncia
e emergéncia.
Trabalhar em equipe multiprofissional, promovendo o cuidado
integral e centrado na pessoa.

Participar de comissbes e grupos institucionais, como SCIH,
Comissdo de Etica, Seguranga do  Paciente, etc.
Cumprir e zelar pelas normas técnicas, éticas e legais da profisséo,
bem como pelas diretrizes da instituigao. 223505
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Monitorar e analisar indicadores de qualidade e seguranga do
paciente.

Realizar auditorias internas e acompanhar planos de acao.
Notificar, investigar e propor medidas para eventos adversos.
Atualizar e organizar documentos da qualidade (POPs, manuais,
fluxos).

Apoiar a implementacdo de protocolos institucionais e normas
regulatérias.

Promover treinamentos sobre qualidade, seguranga e boas praticas.
Apoiar os processos de certificagdo e acreditagdo (ONA, ISO, JCI).
Atuar como facilitador entre as equipes assistenciais e a gestdo da
qualidade.

Participar de comissdes institucionais (Seguranga do Paciente,
CCIH, etc.).
Auxiliar na melhoria continua dos processos de cuidado e gestao. 223505

ENFERMEIRO DA
QUALIDADE

Planejar e executar treinamentos, capacitagdes e agdes de educagao
permanente para equipes assistenciais;
Levantar necessidades de treinamento junto as liderancas e setores
da instituicao;
Elaborar cronogramas, conteudos e materiais educativos;
Acompanhar integracdo e treinamentos admissionais dos
colaboradores;

Promover agbes voltadas a seguranga do paciente, qualidade
assistencial e cumprimento de protocolos institucionais;

EMFEMAEING biE Avaliar resultados das acgdes educativas e acompanhar indicadores

EDUCACAO PERMANENTE

de treinamento;

Apoiar processos de acreditacdo, auditorias e programas de

qualidade;

Orientar equipes quanto as boas praticas assistenciais e atualizagdes

técnicas;

Realizar registros, relatdrios e controles das atividades de educacao
permanente;

Atuar em parceria com liderangas assistenciais e demais areas
institucionais. 223505

Monitorar ocupacao de leitos e fluxo de pacientes na instituigao;
Acompanhar admissoes, transferéncias internas, externas e altas
hospitalares;

Atuar no gerenciamento de leitos, visando otimizagao da capacidade

operacional da unidade;
Realizar interface com equipes assistenciais, recepgéo, emergéncia,
internagao e demais setores envolvidos;
Acompanhar tempo de permanéncia hospitalar e apoiar estratégias
de desospitalizacéo;
ENFERMEIRO NIR Atualizar informagbes em sistemas internos e ferramentas de
regulagao;
Apoiar processos relacionados a regulacéo interna e externa de
pacientes;

Elaborar relatérios e acompanhar indicadores assistenciais e
operacionais;
Garantir cumprimento dos protocolos institucionais e fluxos
assistenciais;
Participar de reunides multidisciplinares e discussdes de casos
quando necessario. 223505

Desenvolver e acompanhar agbes de prevencdo e controle de

ENFERMEIRO SCIH infecgao hospitalar; 223505
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Realizar vigilancia epidemiolégica das infecgdes relacionadas a

assisténcia a saude;
Monitorar indicadores de infeccdo hospitalar e elaborar relatérios
gerenciais;

Investigar e acompanhar casos suspeitos ou confirmados de infec¢ao
relacionada a assisténcia;
Elaborar, revisar e implantar protocolos e medidas de controle de
infecgao;

Realizar treinamentos e orientagdes as equipes assistenciais sobre
biosseguranca e prevengao de infecgdes;
Acompanhar auditorias, inspeg¢des sanitarias e processos de
qualidade;

Atuar em conjunto com equipes multidisciplinares na implementagao
de medidas preventivas;
Monitorar praticas assistenciais relacionadas a higiene das méaos,
uso de EPIs e precaucgdes;

Garantir cumprimento das normas da vigilancia sanitaria e politicas
institucionais.

Planejar, organizar e supervisionar todas as etapas do
processamento de materiais (limpeza, preparo, esterilizagéo,
armazenamento e distribuicao).
Garantir a aplicagdo correta das técnicas de esterilizagdo (vapor,
oxido de etileno, peroxido de hidrogénio etc.).
Controlar a rastreabilidade dos materiais esterilizados, mantendo
registros atualizados.
Realizar conferéncia e validagdo dos pacotes, bandejas e
instrumentais antes do envio as unidades assistenciais.
Supervisionar e orientar a equipe de técnicos de enfermagem e

auxiliares do CME.
ENFERMEIRO(A) CME Garantir a limpeza e a manutengao preventiva/corretiva dos
equipamentos do setor.
Elaborar, revisar e manter atualizados os protocolos, POPs e rotinas
do CME.
Avaliar e validar novos materiais e insumos em parceria com o setor
de compras.

Acompanhar os indicadores de qualidade e realizar analises de nao
conformidades.

Promover treinamentos e capacitagdes periddicas para a equipe do
CME.

Garantir o cumprimento das legislagées vigentes (ANVISA, RDCs,
normas técnicas da ABNT e recomendagdes da SOBECC). 223505

Assumir a responsabilidade na qualidade de farmacéutico da
empresa; Realizar tarefas especificas de desenvolvimento,
dispensacdo, supervisdo e controle sobre armazenamento;
Distribuigcao e transporte de produtos da area farmacéutica; Atuar no
controle e gerenciamento de medicamentos e correlatos (politicas de
saude e de medicamentos); Prestar assisténcia farmacéutica na
dispensacao e distribuicdo de medicamentos e correlatos envolvendo
revisdo; atualizagdo, inspecao e fiscalizagio. 223405

FARMACEUTICO

Elaborar e implementar planos de tratamento personalizados,
utilizando técnicas especificas para promover o desenvolvimento
motor adequado e a recuperagao funcional; Colaborar com outras
especialidades da equipe de saude para garantir uma abordagem
integral e eficaz no cuidado ao paciente; Realizar sessdes
terapéuticas individuais ou em grupo, conforme a necessidade do 223605

FISIOTERAPEUTA
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paciente; Trabalhar com familias para garantir a continuidade da
reabilitacdo em casa; Ministrar treinamentos e palestras para
qualificar profissionais da equipe hospitalar.

Realizar avaliacdo e acompanhamento fonoaudiolégico dos

pacientes;

Elaborar planos terapéuticos conforme necessidades clinicas
identificadas;

Atuar na prevengdo, diagnostico e reabilitagdo de alteragcbes da
comunicagao, linguagem, voz e degluti¢ao;

Realizar acompanhamento de pacientes com disfagia, visando
seguranga  alimentar e prevengdo de  complicagdes;

FONOAUDIOLOGO Registrar evolugdes e condutas em prontuario;
Atuar em conjunto com equipe multidisciplinar no planejamento
assistencial;
Orientar pacientes, acompanhantes e equipes assistenciais quanto
aos cuidados fonoaudiolégicos;
Participar de discussdes clinicas, protocolos institucionais e agdes de
qualidade;
Apoiar agdes de humanizagdo e seguranga do paciente;
Cumprir normas institucionais, assistenciais e éticas da profisséo. 223810

Gerenciar os processos assistenciais e administrativos da equipe de
enfermagem;

Coordenar e supervisionar enfermeiros, técnicos e auxiliares de
enfermagem em todas as unidades assistenciais;
Planejar escalas de trabalho, dimensionamento de pessoal e

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

Atuar junto a Comisséo de Etica, CCIH, Nucleo de Seguranga do
Paciente, Nucleo de Qualidade e outras comissdes hospitalares;

GERENTE ASSISTENCIAL : N o
Promover treinamentos, capacitagbes e avaliagdo de desempenho

da equipe de enfermagem;
Analisar indicadores assistenciais, de produtividade, seguranga e
qualidade do cuidado;

Garantir a aplicacédo correta das legislagbes do COREN, ANVISA,
Ministério da Saude e outras normativas regulatérias;
Controlar e supervisionar o uso de materiais, medicamentos e

equipamentos pela enfermagem;
Participar de reunibes estratégicas, planejamento institucional e
elaboragdo de metas e orgamento da area assistencial. 131210

Liderar e acompanhar as atividades da equipe da copa hospitalar;
Organizar distribuicdo de refeicbes, dietas e lanches conforme

prescri¢cdes e rotinas institucionais;
Garantir cumprimento das normas de higiene, manipulagdo e
seguranca alimentar;
Acompanhar preparo, montagem e entrega das refei¢cdes aos setores
e pacientes;
LIDER DE COPA Monitorar organizagcao, limpeza e conservagdo dos ambientes e
utensilios da copa;

Controlar materiais, utensilios e insumos utilizados no setor;
Apoiar no treinamento e orientagdo da equipe quanto aos

procedimentos internos;
Acompanhar escalas, produtividade e demandas operacionais do
setor;

Registrar ocorréncias e comunicar necessidades operacionais a 513425
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liderancga responsavel;
Garantir atendimento humanizado e adequado aos pacientes e
colaboradores.

Avaliar o estado nutricional de pacientes ou usuarios, prescrevendo
dietas conforme diagnostico e necessidades individuais; Elaborar
planos alimentares personalizados ou coletivos, considerando
aspectos clinicos, sociais e culturais; Supervisionar a producgao e
distribuicao de refeicdes em servigcos de nutricao hospitalar, escolar,
empresarial ou institucional; Acompanhar pacientes em dietoterapia,
realizando reavaliagbes e ajustes no plano alimentar; Controlar a
NUTRICIONISTA qualidgde dos aIimento_s, manipuladores ‘@ processos dg preparo,
garantindo segurancga alimentar e boas praticas de higiene; Elaborar
e revisar cardapios, fichas técnicas e rotinas operacionais; Participar
de agbes educativas e campanhas de promocdo a saude e
alimentagdo saudavel; Atuar em conjunto com equipes
multidisciplinares (médicos, enfermeiros, psicologos, entre outros)
para atendimento integrado; Realizar treinamentos periédicos com a
equipe de cozinha ou servigos de nutricdo; Acompanhar auditorias
internas e externas, mantendo documentacao técnica atualizada. 223710

Realizar triagem, avaliagdo e acompanhamento nutricional dos
pacientes;

Elaborar prescrigao dietética conforme quadro clinico e necessidades
nutricionais;

Monitorar aceitagdo alimentar, evolugdo nutricional e condutas
dietoterapicas;

Registrar avaliagdes, evolucbes e orientagbes em prontuario;
Atuar em conjunto com equipe multidisciplinar no planejamento
NUTRICIONISTA CLINICA terapéutico dos pacientes;
Orientar pacientes e acompanhantes quanto as condutas
nutricionais;

Acompanhar dietas enterais, suplementacdo e suporte nutricional,
quando necessario;
Garantir cumprimento das normas assistenciais, protocolos
institucionais e seguranca do paciente;
Participar de discussdes clinicas, auditorias e agdes de qualidade;
Apoiar agbes de educacao nutricional e promogao da salde. 223710

Auxiliar na realizagao de servicos de manutengao elétrica, hidraulica,
civil e predial;
Apoiar na execugcdo de manutengdes preventivas e corretivas em
equipamentos e instalagdes;
Realizar pequenos reparos conforme orientagado da equipe técnica;
Auxiliar no acompanhamento de ordens de servico e demandas
operacionais;

OFICIAL DE MANUTENCAO |Transportar ferramentas, materiais e equipamentos necessarios as
Il atividades de manutencao;
Apoiar inspegdes periddicas nas instalagbes da unidade;
Zelar pela organizacéo, limpeza e conservagao das ferramentas e
areas de trabalho;
Seguir normas de seguranga do trabalho e procedimentos
institucionais;

Comunicar falhas, irregularidades e necessidades de manutengao a

lideranga responsavel. 514325
PSICOLOGO Realizar avaliagdo e acompanhamento psicolégico dos pacientes;
Prestar acolhimento e suporte emocional a pacientes e familiares; 251520
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Registrar evolugdes e atendimentos em prontuario;
Atuar em conjunto com equipe multidisciplinar no planejamento

terapéutico;

Realizar intervengdes psicolégicas conforme necessidades
identificadas;

Orientar familiares e equipes quanto aos aspectos emocionais e
comportamentais relacionados ao cuidado;
Participar de discussbes de casos, reunides multidisciplinares e
acdes institucionais;
Apoiar agbdes de humanizagdo, saude mental e promog¢ao da
qualidade de vida;

Cumprir protocolos institucionais, normas éticas e diretrizes
assistenciais;

Participar de treinamentos, auditorias e programas de qualidade
quando necessario.

Receber e acolher pacientes; Realizar marcagdes e
RECEPCIONISTA encammhamentos; F_’re_star |nfor’mggo<.as sot?r_e horarios, Igcals de
atendimento e especialidades médicas; Identificar a necessidade do
paciente; Atender a todos com cordialidade. 422105

Supervisionar as atividades da equipe de enfermagem (técnicos,
auxiliares e enfermeiros), assegurando o cumprimento de rotinas e a
qualidade do atendimento ao paciente;
Garantir a execucdo de procedimentos de enfermagem conforme
protocolos institucionais e diretrizes do Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN);
Distribuir e organizar escalas de trabalho, folgas, plantdes e
coberturas, visando a eficiéncia e o dimensionamento adequado da

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

Supervisionar a administracdo correta de medicamentos, curativos,
controle de sinais vitais e outros cuidados assistenciais;
Fiscalizar o uso adequado de EPIs, materiais e equipamentos
médicos, garantindo condicdes seguras de  trabalho;
Identificar necessidades de capacitagao e atualizagdo da equipe,
promovendo treinamentos internos ou solicitando formagao continua;
Acompanhar indicadores de qualidade da assisténcia, notificagbes
de incidentes e ndo conformidades, propondo agdes corretivas e

SUPERV.DE ENFERMAGEM

preventivas;
Promover a humanizagao no atendimento e o bom relacionamento
entre equipe, pacientes e familiares;

Participar de reunibes técnicas, comissdes hospitalares (ex: CCIH,
Comissdo de FEtica) e auditorias internas e externas;
Zelar pela ética, sigilo profissional e cumprimento da legislagao
sanitaria e trabalhista vigente. 223505

Supervisionar as equipes de limpeza, higienizagao, rouparia e apoio;
Garantir o cumprimento dos protocolos de biossegurancga, higiene e

desinfecgao de ambientes hospitalares;
Acompanhar a rotina de higienizagdo de leitos, areas comuns e
SUPERVISOR DE|setores criticos, assegurando  padrbes de  qualidade;
HOTELARIA Controlar o uso e reposicao de materiais de limpeza, enxoval e

equipamentos;

Elaborar e acompanhar escalas, folgas e desempenho da equipe;
Monitorar a satisfagao dos pacientes e acompanhantes, promovendo
um ambiente acolhedor; 513115
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Capacitar e orientar os colaboradores quanto as normas e boas

praticas de hotelaria hospitalar;
Apoiar no desenvolvimento de relatérios e indicadores de
desempenho da area;

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

TECNICO DE ENFERMAGE

Sob supervisdo do enfermeiro, checar a programacao e orientacéo
das atividades que ja estdo em andamento;
Prestar os cuidados necessarios conforme as orientagdes do
enfermeiro;

Garantir a prevengédo a infeccdo hospitalar e danos fisicos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de saude;
Executar as atividades de assisténcia aos pacientes critico nas salas
vermelhas;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;
Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e

procedimentos de biosseguranga;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos
pacientes criticos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

322205

TECNICO DE
ENFERMAGEM DA
QUALIDADE

Auxiliar no acompanhamento dos indicadores assistenciais e de
qualidade;

Apoiar auditorias internas, inspeg¢des e processos de acreditagio
hospitalar;

Realizar coleta, conferéncia e organizacdo de informacbes e
documentos relacionados a qualidade;
Monitorar cumprimento de protocolos assistenciais e seguranca do
paciente;

Apoiar na notificagdo e acompanhamento de ndo conformidades e
eventos adversos;
Realizar visitas técnicas e acompanhamentos nos setores
assistenciais;

Aucxiliar na elaboragéo de relatérios, planilhas e controles da area;
Orientar equipes quanto ao preenchimento adequado de registros
assistenciais, quando necessario;
Participar de treinamentos e agdes de melhoria continua;
Cumprir normas institucionais, assistenciais e de qualidade.

322205

TECNICO DE LABORATOR

Realizar coletas de sangue venoso e capilar, urina, fezes, secregdes,
escarro, entre outros; Identificar corretamente as amostras (nome,
cédigo, exames solicitados); Garantir a segurangca do paciente
durante o procedimento; Orientar o paciente quanto ao preparo e
cuidados poés-coleta; Acolher pacientes com cordialidade e ética.

301110

TECNICO SEGURANCA DO
TRABALHO

Identificar, analisar e propor solugdes para riscos no ambiente de
trabalho; Elaborar, implementar e fiscalizar o cumprimento de
Normas Regulamentadoras; Realizar inspe¢des técnicas e rondas de
seguranga; Investigar acidentes e incidentes, elaborando relatorios e
medidas corretivas; Controlar e orientar sobre o uso adequado de
EPI's e EPC's; Promover treinamentos e campanhas de
conscientizacdo; Auxiliar na gestdo da CIPA e apoiar suas agbes e
reunides; Integrar novos colaboradores com foco em seguranca do
trabalho; Emitir CAT quando necessario; Cadastro dos eventos do e-
social (2220, 2210 e 2240); Acompanhar exames ocupacionais.

422105
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