FUNCAO

ESCOLARIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

ANEXO Ill

DESCRICAO DE CARGOS

AGENTE DE
CONTRATACAO CBO

3544-05

ENSINO SUPERIOR NATUREZA

(livre provimento - FUNCAO
GRATIFICADA - EMPREGO
PERMANENTE)

SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AF8INS

FUNCAO
ESCOLARIDADE

DESCRICAO DE CARGOS
ANALISTA DE COMPRAS  |CBO

E o responsével por tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo e dar impulso ao procedimento licitatdrio.
Assim como executar guaisquer outras atividades necessdrias a0 bom andamento da licitacdo.

13542-05

ENSINO SUPERIOR NATUREZA

’ EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL

SUPERIOR EM FARMACIA, LOGISTICA OU ADMINISTRACAO
Realizar cotagdes para compra de materiais, produtos e insumos. Contato com fornecedores. Atuar em negociacded

com fornecedores, analisando pregos e prazos de entrega. Promover o planejamento dos estoques. Analisar custos e
beneficios. Elaborar estudo comparativo de valores entre os concorrentes e as opgdes de mercado; Participar de
reunid es periodicas com representantes de empresas fornecedoras; Acompanhar o processo de devolu¢do de
produtos; Realizar follow-up da entrega de produtos comprados. Desenvolver novos fornecedores. Realizar

planejamento de compras conforme demanda produtiva e decisdes empresariais. Qualificar fornecedores. Monitorar]

indicadores da area. Gerar pedidos. Desempenhar tarefas afins.

DESCRICAO DE CARGOS
'ANALISTA DE 1
FUNCAO 'CONTROLADORIA cBO 12522'05

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, CONTABILIDADE, ECONOMIA OU AFINS
Monitorar os processos-chave e criticos, verificando, através de suas revisdes periddicas, se os controles praticados

pelo gestor atendem as necessidades de controle do processo. Além disso, a drea de Controle Interno deve informar
a diregdo da organizagdo sobre os resultados dos planos de agdo estabelecidos para cada um dos riscos identificados]
nos processos. Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos internos; Analisar riscos e controles; Elaborar €

desenhar mapa de atividades; Assegurar o cumprimento dos processos operacionais; Reunir documentac&o paral

prestacdo de contas; Gerir contratos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

ANALISTA DE
FATURAMENTO CBO
ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, GESTAO HOSPITALAR OU AFINS

- 4131-15
FUNCAO

ESCOLARIDADE
IQUALIF. PROFISSIONAL




Realiza faturamento de contas médicas e hospitalares, emite notas fiscais, boletos e duplicatas. Analisa a cobranga
correta de clientes conforme contrato, prontudrio e revisa glosas. Emite e distribui faturas. Colabora com outros
departamentos para garantir exatid3o no faturamento. Responde a perguntas e lida com reclamagdes de clientes,
Monitora conta a receber e transa¢ es. Auxilia nas reconciliagdes de contas de clientes. Prepara e apresentar|
relatérios de andlise. Fornece suporte a auditorias e apuragdes mensais e trimestrais. Realiza demais atividades
inerentes ao cargo. Organiza arquivos. Registra a entrada e saida de documentos; Tria, confere e distribui
documentos; Verifica documentos conforme normas; Confere célculos; submete pareceres para apreciacdo da chefia;
Classifica documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; Arquiva documentos conforme procedimentos; Elabora
planilhas de acordo com check-list; Atende clientes internos; Gera o faturamento de fichas de atendimento, boletim)
de produc¢do ambulatorial (BPA) e autorizacio de internagdo hospitalar (AlH); Realiza a preparagéo de arquivos
codificados para envio aos érgdos reguladores; Emite espelho de DIIH's para serem anexadas no prontudrio médico;

Realiza demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
ASSESSOR DE CAPTACAO

~ 4110-

FUNCAO ‘DE RECURSOS ‘CBO B A58 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ‘_}NATUREZA “LIVRE PROVIMENTO

QUALIF. PROFISSIONAL ‘SUPERIOR EM ADMINISTRACAO QU AFINS

Laborard na implementacdo das estratégias para captagdo de recursos de pessoas fisicas e de empresas, e na
elaborac3o e escrita de Projetos. O profissional ajudara ainda na geragdo de relatérios, e suporte na rotina geral na
area. Relacionamento com doadores e potenciais doadores. Controle de doagdes de pessoas fisicas. Gerar relatériog

peri 6 dicos de acompanhamento de resultados. Apoio na elabora ¢ @ o de projetos institucionais e projetos

customizados de empresas, leis de incentivos e editais; Dar suporte nos eventos de captagdo de recursos.

DESCRICAO DE CARGOS

ASSESSOR DE PROCESSOS 2521-05
FUNCAO o ] ADMINISTRATIVOS CBO | )
ESCOLARIDADE |[ENSINO SUPERIOR NATUREZA ) iLIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ‘SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS e CONHECIMENTO EM LEGISLACAO

Apurar a responsabilidade do servidor e aplicar a sang¢do correspondente, por irregularidade administrativa, falta
funcional ou qualquer outra infragdo, praticada no exercicio de suas atribuigdes ou que com elas tenha relagdo,|
devendo observar o principio do contraditério, assegurada ao acusado ampla defesa, com os meios e recursos a ela

inerentes.

i DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ‘ANALISTA DE RH cBo 2524-05

AN | . )
ESCOLARIDADE ) ENSINO SUPERIOR ’NATUREZA ) ‘EIV_IPREGO PERMANEL\ITE

|QUALIF. PROFISSIONAL ‘SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, PSICOLOGIA OU AFINS




Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos; Planejar e controlar junto a geréncia dal
area, politicas de cargos e salarios; Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Aplicar e apurar as avalia¢des vinculadas a drea de treinamento: reagédo, conhecimento, eficacia, etc; Participar
ativamente do processo de recrutamento e selegcdo de novos colaboradores; Atua com toda a rotina da folha dej
pagamento e rescisdo de contrato, com célculos de folha de pagamento, encargos e obrigacdes acessdrias, calculos g
homologac3o de rescisdo, admissdo e atendimento aos colaboradores. Calcular e analisar os indicadores dos diversos
subsistemas de recursos humanos, apontando as melhorias necessérias para reversdo de eventual resultado abaixo)
do esperado; Supervisionar e estabelecer condigBes para o processo de integracdo de novos colaboradores; Realizar
e apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na drea recursos humanos; Atuar em estreita
colaboracdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho, Identificar as necessidades d

treinamento para equipes e individuos; Avaliar programas da area e sugerir novas estratégias de gestdo de pessoas;
Apoiar e atuar em ac¢des de endomarketing e gestdo do clima organizacional; Dar apoio nos processos de admissdo g
demiss3 o, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagdo; Atuar nos subsistemas de recursos humanos
implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade; Prestar informa¢&es ao Tribunal de|

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

s ik DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO 'ANALISTA DE SUPORTE CBO o ] 2124-20
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA \EMPREGO PERMANENTE

SUPERIOR EM SIST. DA INFORM., CIENCIA DA COMPUT., ENG. COMPUTACIONAL,
QUALIF. PROFISSIONAL ANALISE E DESENVOLVI. DE SISTEMAS OU AFINS E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Faz a selecdo e a implementacio de hardwares e softwares da empresa, além de executar a manutengdo de pegas e
sistemas de informatica. Realiza a gest3o de acesso a sistemas internos e recursos tecnolégicos a fim de garantir af
seguranca da informagdo. Acompanha o desempenho das maquinas e dos recursos tecnol 6 gicos instalados|
Desenvolve banco de dados e faz a manutencdo de bancos ja prontos, implementando as melhorias. Responsavel por

instalar e manter as plataformas de comunica¢do digital da empresa, como e-mail e intranets. Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
‘ANALISTA DE TECNOLOGIA 2124-20
FUNCT\O ) DA INFQRMACRO - REDE JCBO _ ] )
ESCOLARIDADE ‘EI}{SINO SUPVERIOR ‘NATUREZ[-\ “EMPREGO PERMANENTE

SUPERIOR EM SIST. DA INFORM., CIENCIA DA COMPUT., ENG. COMPUTACIONAL,
QUALIF. PROFISSIONAL ‘ANALISE E DESENVOLVI. DE SISTEMAS OU AFINS E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE




Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usu arios nas especifica¢des €
comandos necessarios para sua utilizacdo; Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas
de opera ¢ 3 0, ordem de servi ¢ o, resultados dos processamentos e suprimentos, Operar equipamentos de
processamento automatizados de dados; Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necess 4 rias; Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de inform a tica, sobre qualquer falha
ocorrida; Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera; Executar o
suporte técnico para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagado
de mddulos, partes e componentes; Administrar cépias de seguranga, impress3o e seguranca dos equipamentos em
sua area de atuagdo; Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores; Controlar e zelar
pela correta utilizagdo dos equipamentos; Auxiliar na execucdo de planos de manuteng&o, dos equipamentos, dog
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentacao
técnica necessaria para a operagio e manutengdo das redes de computadores; Treinar usudrios e controlar acesso

aos sistemas; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
|ASSESSOR DA

FUNCAO k@ESIDENCIA B 8=l ‘ 2523-05 ]
ESCOLARIDADE ~ ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ‘SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Elaborar e digitar oficios, proposicdes legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de interesse do
Presidente; Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplica¢d o das leis, normas e regulamentos; Zelar pelo
patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade; Receber e direcionar toda correspondéncia
oficial encaminhada e expedida, respectivamente, pelo Presidente; Controlar a agenda do Presidente, dispondo;
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais
ou de carater confidencial do Presidente; Redigir e digitar correspondéncia do Presidente e outros expedientes dej

car & ter confidencial, para assegurar o sigilo da informa¢do; Executar outras tarefas correlatas e inerentes a s

responsabilidades do Gabinete do Presidente;

DESCRICAO DE CARGOS
'ASSESSOR DA
FUNCAO COMUNICACAO cBO
ESCOLARIDADE ‘EENQ SUPERIOR ) INATUREZA LIVRE PROVIMENTO

1423-10

‘GRADUACAO DE NfVEL SUPERIOR EM JORNALISMO, RELAGOES PUBLICAS, MARKETING

QUALIF. PROFISSIONAL OU PUBLICIDADE E PROPAGANDA.

Atendimento 3 imprensa e promogdo das atividades do Conselho, junto aos veiculos de comunicag¢do. Assessorar na
administracdo do conteldo do site institucional. Assessorar e acompanhar a produ¢do de materiais gra ficos.
Assessorar e acompanhar Conselheiros em agendas politicas. Zelar pela boa imagem da institui¢do. Capacitar os
Conselheiros para entender e lidar com a imprensa. Treinar fontes para entrevistas — midia training. Identificar, junto
3 Diretoria, os porta-vozes responsaveis por cada tema abordado em cada situaco. Elaborar estratégias para pautar
nos meios de comunicac3o e sociedade em geral os temas de interesse da instituicdo. Pautar, junto a Diretoria , as
tematicas para producdo de informativos. Manter o fluxo de informacdes com as comissdes tematicas permanentes
ou eventuais, acompanhando suas atividades e propondo estrat é gias para divulga ¢ 3 0o dos temas e a¢ 0 es

desenvolvidos. Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
ASSISTENTE
/ADMINISTRATIVO  |CBO




ESCOLARIDADE EENSLNO SUPERIOR NATUREZA B JLIVRE PROV — EFET. EM COMI§$AO
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO GERAL:

Executam servi¢os de apoio nas @reas de recursos humanos, administra¢@ o, finangas e log i stica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informag®es sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Elaborar planilhas de controle; Solicitar
compra de material; Conferir material solicitado; Providenciar devolugdo de material fora de especificagdo; Distribuin
material de expediente; Controlar expedi¢do de malotes e recebimentos; Controlar execu¢&o de servigos gerais
(limpeza, transporte, vigilancia); Controlar notas de langamentos contabeis; Efetuar cdlculos; emitir cartas convite &
editais nos processos de compras e servi¢ os; Participar da elabora¢do de projetos referentes a melhoria dag
atividades da institui ¢ & o; Controlam agendas; Coletar dados e elaborar planilhas de c3a Iculos; Confeccionarn
organogramas, fluxogramas e cronogramas; Atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos; Participar dej
projetos de melhoria continua; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Diretoria Administrativa: Assessorar, gerenciando informa ¢ & es, auxiliando na execu ¢ & o de suas tarefag
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades;
controlar documentos e correspond éncias. Recebe e d& encaminhamento a oficios de drgédos externos; Controla
alvards de funcionamento;

SAC: Controlar a organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir
documentos; Verificar documentos conforme normas; Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos; Atender p Gblico interno e externo nas demandas de ouvidoria;
Encaminhar reclamacdes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e tratativa das areas; Elaborar relatdrio
mensal do SAU; Coordenar a aplicacdo e apuragdo da pesquisa de satisfagdo; Coordenar servigos do SAU, posso
ajudar e visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade: Acompanhar as etapas do processo de produgdo, conforme a especificacdo do produto, faz avaliagdo das
mercadorias n3o conformes, elabora relatdrios e auxilia em atividades inerentes ao controle de qualidade.

Financeiro (Contas a pagar/receber) - Manter controle de contas a pagar e receber; Realizar cobran ¢as; Manter
controle do fluxo de caixa; Emitir e lancar notar fiscais; Enviar registro de titulos bancarios; Atualizacdo de planilhas;
Elaborar cartas de correc¢do; Realizar avaliagdo

Tesouraria: Processar contas a pagar e a receber; Analisar e controlar custos, gastos e despesas; Controlar
pagamentos de impostos; Realizar o faturamento de clientes; Controlar o pagamento de fornecedores; Analisan]
operacdes financeiras da organizacdo; Gerenciar a coleta de dados de faturamento; Analisar fluxo de caixa; Garantir]
simulacdes e projecdes estratégicas de faturamento; Controlar fluxos econdmico-financeiros; Negociar prazos junto
a fornecedores; Gerir a negociacdo de contratos de servigos; Gerir cobrangas de ordem financeira; Controlar o
processo de emissdo de notas fiscais; Confeccionar relatorios financeiros; Realizar demais atividades inerentes ao

cargo.

Patrim & nio: Realiza a classificac3o, identificagdo e inventdrio de bens patrimoniais da empresa, acompanhando
diverg &ncias em estoque e mapa de movimenta¢des para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.
Controlar a depreciacdo e processamento de dados para célculos da vida Gtil econd mica dos ativos; Garantir o
controle e arquivos da documentagdo patrimonial; Atender a auditoria externa no que tange a gestdo e controle
patrimonial;

Departamento Pessoal: Realiza levantamentos e verificacdo de dados para elaboragao da folha de pagamento, de
acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de contribui¢des, alteracfes e outros. Realiza langamento em

sistema;



SAME - Organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas; Conferir calculos; submeter pareceres para apreciacido da chefia; Classificar
documentos, segundo crit é rios pr é -estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos; Elaborar
planilhas de acordo com check-list; Atender clientes internos; Gerar o faturamento de fichas de atendimento,
boletim de produg¢do ambulatorial (BPA) e autorizacdo de internagdo hospitalar (AlH); Realizar a preparacio de
arquivos codificados para envio aos 6rgdos reguladores; Emitir espelho de DIIH’s para serem anexadas no prontudrio

médico; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Faturamento: Controlar a emissdo, classificar e conferir notas fiscais e boletos de cobrang¢a, calcular impostos e
retencoes e controlar pedidos faturados.
Prospeccdo de Negdcios - Participar na identificagdo de oportunidades de negdcios, relacionamento com clientes e
analise de mercado. Auxilia no desenvolvimento e implementacdo de a¢bes de vendas.

Auditoria — Analisar o cumprimento de normas, elaborar relatérios com pareceres, recomendac&es, demonstrativos,
descricdes dos procedimentos praticados e ndo conformidades. Controlar testes quantitativos e qualitativos, fazer a

identificacdo de riscos e fraudes, realizar inventarios, acompanhar e elaborar normas e procedimentos.
Apoio/Contratos — Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Coordenar e controlar equipes e
atividades;

Manuten ¢ 30 - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da area. Coordenar e controlar equipes e
‘atividades;

Apoio/Acolhimento - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da érea. Coordenar e controlar equipes e

atividades;

Suprimentos/Licita ¢ & es - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da & rea. Coordenar e controlar
equines e atividades:

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ASSISTENTE SOCIAL co 7725_16—95” -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA ~ |EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL |SERVICO SOCIAL - REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial; Esclarecer d Gvidas e orientar sobre

direitos e deveres, rotinas, cuidados especiais, servigos e recursos sociais; Cumprir politicas sociais; Elaborar planos,
programas e projetos especificos; Atuar de acordo com a realidade social local; Analisar perfil dos usu a rios;
caracteristicas da drea de atuacdo; Desenvolver, implementar e participar de a¢gdes sociais/humanizadas conforme
HumanizaSUS; Acompanhar resultados da execu ¢ @ o de programas, projetos e planos; Honrar compromissos
acordados com os assistidos; Criar critérios e indicadores para avaliagao dos resultados da drea; Desempenhari
tarefas administrativas; Providenciar documenta ¢ o oficial, cadastrar usu arios, entidades e recursos, conforme
exig é ncias do contrato; Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

‘ ) AUXILIAR ‘ ——

FUNCAO ~ ADMINISTRATIVO ~ |CBO B -
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO ‘NATUREZA_ B EMPREGO PERMANENTE |
IQUALIF. PROFISSIONAL 'DESEJAVEL ESTAR CURSANDO NIVEL SUPERIOR




DESCRICAO GERAL:
Organizar arquivos; Atender telefone; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir
documentos; Verificar documentos conforme normas; Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; Conferir]
célculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Ouvidoria — Auxilia o ouvidor na anéalise das demandas de ouvidoria de forma imparcial. Busca subsidio necessdrioj
com as areas para elaboracdo das respostas. Preenche relatdrios de indicadores. Identifica melhorias nos processos
internos.

SCIH — Auxilia na rotina do setor. Secretariar e redigir atas das reuni es do Servigo, auxiliar na elaboragdo ¢
distribuicdo de relatdrios, pareceres e memorandos, solicitar, nos andares, as fichas de notificagdes e orientar os
profissionais dos andares quanto ao preenchimento, revisar as fichas de notificagdo preenchidas, receber e enviar
correspondéncia e realizar atividades externas quando necessario.

Ensino - Auxilia na rotina do setor. Auxilia nos servigos de aquisi¢do, classificagdo, organizagdo, conservagdo e guarda
de livros, revistas e jornais na biblioteca, utilizando regras de controle de entrada e saida. Atende e cadastra usudrios

e'presta orientagao.

Superintend é ncia - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos e atas, organizar agendas; anotar recados;
Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Financeiro - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos, realizar langamentos em sistema; Realizar conferenciaJ
de documentos; Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Patrim 6 nio - Auxiliar na rotina do setor. Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de
identificacdo patrimonial; Controlar a movimentag&o dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso;
Classificar os bens por espécie e conta contdbil; Garantir a padronizagdo da descrigdo e codificagdo dos bens;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Departamento Pessoal - Controlar frequéncia de pessoal; Langar dados no sistema; Preencher controles diversos;
Coletar dados diversos; Auxiliar nos processos de recrutamento e sele¢do e treinamento e desenvolvimento; Entregar
documentos do setor as dreas de interesse; Atender ao pUblico interno; Realizar demais atividades inerentes ag
cargo.

Faturamento: Organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas; Conferir célculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; Arquivar
documentos conforme procedimentos; Elaborar planilhas de acordo com check-list; Atender clientes internos; Gerar
o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produ¢do ambulatorial (BPA) e autoriza¢gdo de internacao
hospitalar (AlH); Realizar a preparagdo de arquivos codificados para envio aos 6rgdos reguladores; Emitir espelho def
DIIH’s para serem anexadas no prontudrio médico; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SAME - Auxiliar na rotina do setor. Realizar lancamentos em sistema; Realizar conferencia de documentos; Arquivar]
prontudrios e realizar atividades afins;

Prospeccio de Negdcios — Auxiliar na rotina do setor, na drea comercial, com prospecgéo de clientes para vendas dej
servicos (via fone e/ou e- mail). Realizar contatos buscando gerar novos leads. Manter a planilha de leads atualizadog

(mapeamento do cliente). Prospectar oportunidade de negdcios. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




Acolhimento: Recepcionar e atender ao p U blico interno e externo, tomando as provid & ncias necess & rias &
fornecendo as informacdes solicitadas e inerentes & sua drea de atuagdo. Receber, conferir e distribuir documentos &
comunicados. Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e ficharios. Realizar atividades dej
suporte administrativo objetivando a consecugdo e superagdo de resultados e metas da administragdo. Redigir]
textos, memorandos e outros documentos em sistemas informatizados. Resolve quest 6 es administrativas. Faz
agendamentos, dé informagdes e orienta a circulagdo das pessoas e visitantes. Solicita materiais de escritorio, cuidar
das correspondéncias, de agendas, bem como marcar reunides, arquiva documentos e controla as chaves e acessos ¢
registrar informagoes.

Qualidade — Compila e acompanha indicadores de qualidade verifica os procedimentos operacionais;

Laboratdrio de analises clinicas — Realiza langamento de exames, realiza cadastro de pacientes e demais tarefas afins.
Manutencdo de Equipamentos — Recepciona ordens de servigos do sistema. Direciona ordens de servigos a equipe;
Acompanha execucdo de ordens de servigo; Acompanha escalas;

Hemodi 4 lise - Esclarecer d U vidas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar documentos quando solicitado por
enfermeiros; Organizar prontudrios; Atender telefonemas; Arquivar documentos conforme procedimentos; Solicitar
estoque de materiais e medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Juridico - Auxiliar na rotina do setor. Acompanhar processos administrativos e judiciais, analisar todos os tipos de
contratos firmados e avaliar cldusulas e riscos envolvidos, conforme leis vigentes. Controlar agenda de audiéncias e
elaborar relat drios, declara¢®es e petic¢des judiciais. Organizar documentos, controlar solicita¢ & es de provas

documentais aos setores. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Controladoria - Auxiliar na rotina do setor. Acompanhar o planejamento or ¢ ament ario da empresa, controlal
indicadores de desempenho, receitas e despesas, a fim de definir formas de controle contabil e financeiro adequados
3 estratégia do negdcio. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade - Auxiliar na rotina do setor. Elabora relatérios e langamento de informacdes, auxiliando no controle dog
processos.

P&D - Auxiliar na rotina do setor. Atua com pesquisa e desenvolvimento de produtos, andlise de tend &ncias do
mercado, elaboracdo de projetos de novos servicos e de melhora de servigos ja existentes. Acompanha técnicas que
viabilizem a producdo e manutengdo da qualidade.

Licita ¢ & es/Contratos — Auxiliar na rotina do setor. D& apoio a fiscaliza ¢ o, acompanhamento de cronogramas
financeiro. Supervisionar servigos executados, medi¢des de pagamento junto as empresas contratadas e elabora
relatdrios de obras didrios e semanais. Carimba e numera processos. Realiza langamentos no sistema de gestédo €
junto ao TCESP. Redige documentos e relatérios.

Diretoria Assistencial - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos e atas, organizar agendas; anotar recados;
Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Enfermagem - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer dlvidas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar documentos
quando solicitado por enfermeiros; Organizar prontuarios; Atender telefonemas; Arquivar documentos conforme|
procedimentos; Solicitar estoque de materiais e medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente de|
trabalho; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Educaco permanente - Auxiliar na rotina do setor. Realizar controle e langamento de treinamentos e orientagdes,
Redigir documentos e atas, organizar agendas; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Equipe multidisciplinar - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer ddvidas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar
documentos quando solicitado por enfermeiros; Organizar prontuarios; Atender telefonemas; Arquivar documentos
conforme procedimentos; Solicitar estoque de materiais e medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente
de trabalho. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS

FUNCAO GERAIS CBO 7
ESCOLARIDADE ENﬁSINO FU,NE@MENLAL, A\NATUBEZA EMPREGO PERMANENTE

5341-20




QUALIF. PROFISSIONAL IN/A
Manter os ambientes da unidade limpos, assim como coletar o lixo comum e recicldvel. Lavar e guardar os materiais

utilizados, realizar a entrega de alimentos, quando necessério, entre outras atividades. Prestar ajuda imediata em
diversas funcdes de uma empresa e também garantir o suporte necessdrio a quem precisa. Executa a lavagem dej
roupas, separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira. Efetua a revisd o de roupas lavadas,
verificando manchas e qualidade da lavagem. Operar equipamentos de baixa complexidade. Centrifugar roupas
molhadas, separa roupas danificadas, encaminhando-as para conserto. Auxiliar na carga e descarga de mercadorias,
fazer pequenos servigos de manuten¢do. Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas a preparagdo de alimentos,

limpeza e conservacdo das dependéncias e dos equipamentos existentes. Manter a ordem e a limpeza da cozinha,

procedendo a coleta e a lavagem das bandejas, talheres, etc. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

B,

FUNCAO

BIBLIOTECARIO CBO 12612-05
i - o | ) - - B T
ESCOLARIDADE ~ ENSINO SUPERIOR |NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ‘ENSINO SUPERIOR EM BIBLIOTECONOMIA

Promover a interface entre os usudrios e a informac3o, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e
extens 3 o, executando tarefas relativas a selecdo, aquisi¢do e registro de acervo, bem como aos servigos de
disseminacdo da informacdo. Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos e ou
de informac3o e de unidades de servigos afins. Realizar projetos relativos 3 estrutura de normalizagdo da coleta, doj

tratamento e da recuperacgdo e da disseminagé&o das informagdes documentais em qualquer suporte. Realizan

estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e lay-out das unidades da
irea bibliotecondmica e ou de informac3o. Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servigos técnico

de tratamento da informac3o fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da
biblioteconomia e ou ciéncia da informacio. Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e afericdo doj
material integrante das cole¢&es de acervo, programando as prioridades de aquisi¢do dos bens patrimoniais para 3
operacionalizagdo dos servigos. Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental. Participar de
programa de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extens 3 o. Executar tarefas pertinentes a area de

atuac3o, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da funcdo.

Hesmiiinie T DESCRICAO DE CARGOS

FUNGAO - ‘_B!ﬂEDg - 7777!;30 221205 7
ESCOLARIDADE ENSMSU@OR77 ﬂATUREZA EMPREGO PEVRMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL <~>ENSINO SUPERIOR EM BIOMEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
Assumir chefias técnicas, assessoramento e executar trabalhos especificos e relacionados ao processamento semi-

industrial e industrial do sangue, correlatos e realizar todos os procedimentos t é cnicos de banco de sangue,
transfusdo, infusdo de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e sua
sorologia; Realizar exames pré e pds transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e diregdo de unidades;
Manusear equipamentos de auto-transfusdo; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames.Realizar andlises

laboratoriais buscando identificar doencas ou anomalias em amostras biolégicas. Sdo os exames de sangue, bidpsias,

toxicolégicos, entre outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

DESCRICAO DE CARGOS




IFUNcZ\o ~ CHEFE DE GABINETE cBO i 1114-15
ESCOLARIDADE iEI}lSlNO SUPERIOR 3 NATUREZA LIVRE PROVIM[—ZNTO
QUALIF. PROFISSIONAL iENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugdo das atividades de assessoria, assisténcia

apoio ao exercicio do mandato parlamentar. Sua competéncia abrange as atividades legislativas, administrativas,

operacionais, estratégicas e de divulgacdo.

DESCRICAO DE CARGOS
CIRURGIAO DENTISTA -
FUNGAO ‘BUCOMAXILO ‘cso
_|BUCOMA) | .
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR INATUREZA [EMPREGO PERMANENTE

2232-68

1ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA COM ESPECIALIZAGAO EM CIRURGIA DENTISTA —
QUALIF. PROFISSIONAL TRAUMATOLOGISTA BUCOMAXILOFACIAL E REGISTRO NO ORGAQ DE CLASSE

E responsavel por realizar consultas e atendimentos odontoldgicos; realizar bidpsias, emitir diagndsticos, prescrever]

medicamentos, promover o tratamento de patologias relacionadas as seguintes situagdes: anatomia do terco médio]
e inferior da face; infeccdes de origem dental; dentes inclusos; periapicopatias; cistos e tumores benignos dos
maxilares e dos tecidos moles da face das afec¢des do seio maxila; traumatologia Buco Maxilo Facial; tratamento
ortodénticocirtrgico das deformidades dentofaciais; das alteragdes das articulagdes temporomandibulares; anestesia
local da regido Buco Maxilo Facial; realizar pré-operatério em cirurgias diversas; frenectomia; cirurgias pré-protéticas;
fraturas e luxacdo da ATM; cirurgias de dentes inclusos; exercer suas atribui¢Ses e outras compativeis com sug
especializa ¢ @ o; Promover a contrarefer & ncia e refer & ncia, promover outras atividades correlatas. E ainda
compreender e entender a legislagdo e o papel do SUS, participar de discussdes com a Rede Basica como agente dej
educacdo permanente, exercer as atribuigdes dispostas na Legislagdo especifica da profissdo de Odontélogo Cirurgido

Buco Maxilo Facial.

: i DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO CONTADOR  (CBO 52210 -
ES}COLARIDADE - MENfSl@ SLLERIOVR* 77‘_NATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE -
QUALIF. PROFISSIONAL [ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO CRC

Administrar os tributos; registrar atos e fatos conta beis; controlar o ativo permanente; gerenciar
custos; preparar obrigagces acessdrias, tais como: declaracdes acessdrias ao fisco, 6rgdos competentes ¢
contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgdos apropriados; elaborar demonstracdes contabeis; prestar
consultoria e informa ¢ & es gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagcBes de orgaos

fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o. Prestar Informacgdes

ao Tribunal de Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR ‘ ‘ 1312-05
FUNCAO _|ASSISTENCIAL ) cBO
ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR JNATUREZA LIVRE P PROVIMENTO ]

ENSINO SUPERIOR NA AREA DA SAUDE, REGISTRO DE CLASSE E PREFERENCIALMENTE
LQUALIF. PROFISSIONAL ‘POS GRADUACAO EM GESTAQ HOSPITALAR




Profissional de nivel superior da drea da salde, especialista, com experiéncia em Gestao publica. A atuagédo doj
coordenador assistencial esta fundamentada na coordenagdo técnica e assistencial das equipes com o objetivo de
garantir o desempenho das fungdes da AAE: assisténcia, educagdo, supervisdo e pesquisa. Sdo atribuigcdes gerais dq
coordenador assistencial, a gestdo assistencial, que implica em: coordenar, dirigir, controlar e monitorar os assuntog
relativos a equipe assistencial; garantir a utilizacdo de diretrizes clinicas baseada em evidéncias e boas préticas em
saude; controlar escalas e dimensionamento das classes; promover e manter o desenvolvimento da equipe; estimular
e garantir a interdisciplinaridade da equipe; gerenciar os recursos: humanos, materiais, insumos, equipamentos,

medicamentos, no ambito na sua competéncia e garantir a sua utilizagdo de forma eficiente.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE 2522-10
FUNCAO CONTABILIDADE CBO
_ — ‘ - =
ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR NATUREZA |LIVRE PROVIMENTO

ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E PREFERENCIALMENTE POS GRADUACAO
QUALIF. PROFISSIONAL EM GESTAO HOSPITALAR

Planejar, organizar e gerenciar as atividades da contabilidade geral, visando assegurar que todos os relatSrios €

registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos €

das normas e procedimentos estabelecidos pela empresa.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR DE

" 11-2

FUNGAO ACOLHIMENTO - 131120

ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR ~ |NATUREZA | LIVRE PROVIMENTO
ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO OU AFINS E PREFERENCIALMENTE POS

QUALIF. PROFISSIONAL GRADUACAO EM GESTAQ HOSPITALAR

Supervisionar todas as dreas envolvidas, tais como atendimento, controle de acesso, transporte e afins. Planejar,
implantar, mensurar, coordenar, supervisionar e avaliar estratégias e procedimentos relacionados ao atendimento ao
cliente. Elaborar os relatdrios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks, indices dej
desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre os novos procedimentos e realizar as

mudan ¢as nas especifica¢des dos processos, produtos, sistemas e fluxos. Participar de comiss&es. Estabelecer ¢

acompanhar as normas de desempenho de atendimento aos clientes. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

'COORDENADOR DE

‘ENFERMAGEM - AREAS 1312-10
FUNGAO ASSISTENCIAIS cBO ‘ 7 7 -
ESCOLARIDADE 7 [ENSINO SUPERIOR [NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIAL. EM
QUALIF. PROFISSIONAL |GESTAO DE SAUDE OU AFINS

Planejar, implantar, mensurar, coordenar, supervisionar e avaliar estrat € gias e procedimentos relacionados ag

atendimento ao cliente nas areas assistenciais. Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio dej
monitoramentos, feedbacks, indices de desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre
o0s novos procedimentos e realizar as mudan ¢as nas especificag&es dos processos, produtos, sistemas e fluxos,

Participar de comissBes. Estabelecer e acompanhar as normas de desempenho de atendimento aos clientes. Realizar

demais atividades inerentes ao cargo.




DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE

ENFERMAGEM - 1312-10
FUNCAO 'AMBULATORIO CBO -
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR INATUREZA LIVRE PROVIMENTO

'ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIAL. EM
QUALIF. PROFISSIONAL iGEST[\O DE SAUDE OU AFINS
Responsavel pelas tarefas administrativas necessarias para as operagdes médicas. Mediar as comunicagoes entre 3
equipe m é dica e a pessoas respons a veis pelas necessidades administrativas da unidade. Assegurar que o9
procedimentos estejam compativeis com os contratos firmados.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE
FUNGCAO - |FARMACIA CBO - - -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO DE CLASSE

Responsével técnico da unidade; Elaborar escalas; Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das]
demandas da assist & ncia; Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da & rea; Elaborarn
relatdrios gerenciais; Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos; Realizar o controle de solicitagdes e liberacdes]
de materiais; Controlar os indicadores da drea de atuagdo; Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a
assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem; Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides
peri ¢ dicas com os departamentos assistenciais; Desenvolver relat é rios gerenciais; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

Biis o i DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR DE
FUNCAO HOTELARIA CBO

T — I -
ESCOLARIDADE 7EI\!SINO SUPERIOR NATUREZA ] |LIVRE PROVIM}EiNTO

IQUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM HOTELARIA HOSPITALAR

5131-15




Coordena as atividades da ‘equipe de hotelaria. Promover a educa ¢ @ o continuada profissional referente as
atribuicdes proprias para os colaboradores subordinados; Integralizar a equipe multidisciplinar para desenvolvimento
de rotinas e protocolos; Organizar e validar a escala de trabalho dos colaboradores apds ser confeccionada pelol
supervisor; Realizar solicitagBes de aquisicdo de insumos e recursos para consumo; Planejar e implementar agdes
para melhorias na qualidade e controle de custo, como: check lists, protocolos, etc; Checar se todas as rotinas
implementadas estdo acontecendo conforme o planejado; Identificar as necessidades dos colaboradores visando sug
seguran ¢a, ergonomia, direitos e deveres; Orientar os supervisores de como lidar com colaboradores de difi cil
relacionamento, de atraso na educacdo didatica e permanente (escolar), PCDs, etc; Mapear, solicitar e validar os
produtos saneantes adequados; Garantir as boas praticas no manejo dos produtos saneantes na central de diluigdo;
Confeccdo e atualizagdo de Procedimento Operacional Padrdo; Garantir a qualidade e alta performance na entrega
do servico de higienizagdo e hotelaria (rouparia); Garantir as boas préticas no direcionamento de residuos no meio
intra hospitalar, acondicionamento de residuos no abrigo e transporte para descarte juntamente com a equipe|
terceirizada de coleta de residuos; Assegurar em todas as institui¢des que conteineres e lixeiras deverdo estar
identificadas e direcionadas para lixo comum, infectante e roupas sujas; Receber e validar as notas fiscais ¢
certificados das empresas terceirizadas de lavanderia, dedetizagdo, confec¢des de enxovais e coleta de residuos
(comuns e infectantes); Controlar a entrada, saida, distribuicéo, acondicionamento e aquisi¢do de enxovais de roupas
no setor de hotelaria (rouparia); Acompanhar o processo de lavagem de roupas juntamente com a empresaj
terceirizada de lavanderia como: validac3o de saneantes, manejo dos profissionais com as roupas, etc Distribuir &
garantir que os enxovais de roupas suprirdo os pacientes acomodados; Acompanhar e atender as necessidades e
especificidades de cada setor de todas as instituigGes, para assim planejar e implementar rotinas especificas que
atenda os profissionais e pacientes garantindo a prote¢do do colaborador na execu¢do das tarefas; Participar &
integralizar através das reunides realizadas com outros profissionais da gestdo para assim definirmos os processos de
melhoria de qualidade e controle de custo das institui ¢ es; Estar atualizada dos protocolos, notas t é cnicas,

legislacBes e manuais emitidos por érgdos publicos fiscalizadores nacionais.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR DE

‘2212-05

FUNCAO 7‘717.{7\77BOR7AI(73R7I$BT777 CBO - -
ESCOLARIDADE R ENSINO SUPERIOR NATUREZA JEIVF}@OVIMENTO B
QUALIF. PROFISSIONAL 'ENSINO SUPERIOR EM BIOMEDICINA, COM ESPECIALIZACAQ EM ANALISES CLINICAS

Assumir chefias técnicas, assessoramento e executar trabalhos especificos e relacionados ao processamento semi-
industrial e industrial do sangue, correlatos e realizar todos os procedimentos t é cnicos de banco de sangue,
transfusdo, infus3o de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e suas
sorologia; Realizar exames pré e pds transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e dire¢cdo de unidades;
Manusear equipamentos de auto-transfusdo; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames.Realizar analiseg

laboratoriais buscando identificar doengas ou anomalias em amostras bioldgicas. Sdo os exames de sangue, bidpsias,

toxicoldgicos, entre outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

DA e DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO COORDENADOR DERH ‘gq 1422-05

ESCOLARIDADE (ENSINO SUPERIOR |NATUREZA 71.LVRE’ROVMEN'IP7

‘ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRAGCAO, PSICOLOGIA OU AFINS E ESPECIALIZAGAO NA
QUALIF. PROFISSIONAL AREA.




Trabalhar de eficiente para assegurar a execugdo de ponta a ponta dos projetos e operagdes de RH. Responder as
perguntas ou solicitagdes internas e externas relacionadas ao RH e fornecer assisténcia; redirecionar as chamadas
relacionadas com o RH ou distribuir a correspondéncia para as pessoas apropriadas da equipe; Manter os registrosj
de dados relacionados ao pessoal em papel e no banco de dados (folha de pagamento, informa¢&es pessoais,
licengas, taxas de rotatividade etc.); Entrar em contato com outros departamentos ou fungdes (folha de pagamento,
beneficios etc.); Apoiar ao processo de recrutamento/contrata ¢ & o; Auxiliar os supervisores no desempenho de
procedimentos de gest d o; Agendar encontros, entrevistas, eventos de RH etc,, bem como manter a agenda da
equipe; Dar orienta¢des, orientar integragdo e atualizar os registros das novas contrata ¢ es; Produzir e enviarn
relatérios da atividade geral de RH; Auxiliar em projetos; Apoiar outras fungdes conforme atribuidas.

sl DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO |COORDENADORS.A.U. | CBO B 4201-35

ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR |NATUREZA ‘LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL |

Coordenar e acompanhar as normas de desempenho e desenvolvimento de atendimento ao cliente, controlar toda 3

comunicacio com o cliente orientando ele desde a entrada do pedido ou da reclamagéo nos sistemas, acompanhar o
trabalho da ouvidoria, auxiliando na defesa dos direitos dos pacientes e usuarios, desenvolver processos para
identificar problemas de usuarios e pacientes visando sempre resolvé-los rapidamente, gerar relatdrios semanais de
analise critica propondo melhorias acompanhando as areas envolvidas para cobrar efici & ncia na solugdo dos
problemas de atendimento. Manter registro e indicadores do setor em dia para apresentacao a orgaos externos.
capacidade de trabalhar sobre pressdo, saber solucionar e orientar problemas. Desempenhar tarefas afins.

__ DESCRICAO DE CARGOS

|COORDENADOR DE SND - | ‘
- 2237-10
FUNCAO RT . O - -
ESCOLARIDADE 7 ‘_ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO N
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM NUTRIGAO E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE.

Assumir a responsabilidade técnica junto ao Conselho Regional de Nutricionistas. Trabalhar integrado a diregdo, a
equipe Multiprofissional; Planejar as atividades anuais do SND; Coordenar equipes; Planejar e agendar as reunides de
equipe. Elaborar pautas e atas. Orientar a equipe guanto a solugdo de problemas. Promover a elaboragdo de
protocolos, mantendo uma padronizagdo e sua implantagdo apds aprovagdo pela equipe. Promover a atualizagéo ¢
capacitacdo da equipe. Organizar o mural do SND. Desenvolver projetos relacionados a satde do trabalhador.
Promover, junto a nutricionista de Alimentagdo Coletiva, cardapios de datas comemorativas. Elaborar relatério anual

para a dire ¢ 3 0. Coordenar a assist é ncia dietoter a pica hospitalar, prescrevendo, planejando, analisando,

supervisionando e avaliando dietas para enfermos.

DESCRICAO DE CARGOS

‘COORDENADOR MEDICO -

, 1312-
AMBULATORIO/CENTRO Sl
FUNCAO CIRURGICO ~  |CBO I
ESCOLARIDADE iENﬁSINﬁOﬁSUPERIOR INATUREZA ’LIVRE PROVIMENTO

~|ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE.

|QUALIF. PROFISSIONAL




Responsavel técnico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e qualidade ao
paciente do Centro Cirdrgico e Ambulatério, sendo responsavel pela tomada de decis3o. Participar da elaboragdo dej
Protocolo Operacional Padrio (POP) para as etapas do servico de assisténcia ao paciente, com base em referencial
cient i fico atualizado e normatiza ¢ 3 o pertinente. Providenciar a divulgago e disponibiliza -los para consulta,
garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Té cnicas pelo érgdo regulador da
profissdo e Codigo de Etica por meio de consultas, atualiza¢do e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os
trabalhos das comissdes de ética. Levantar junto a drea de educagio continuada a necessidade de aprendizagem dos
colaboradores e contribuir na elabora ¢ 3 o dos programas de treinamentos espec i ficos para a area. Receber
diariamente o plant3o dos enfermeiros, inteirando-se da dindmica e intercorréncias. Coordenar e intervir, quando
necess & rio, na escala de atividades assistenciais dos departamentos e empresas medicas contratadas,
Responsabilizar-se pela escala dos m é dicos do setor, no que se refere ao dimensionamento e cobertura dog
profissionais, caso haja auséncia deste. Participar e coordenar, por amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao
preenchimento completo entre outros. Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais
institucionais, procedimentos e protocolos incluindo o planejamento, organizagao, coordenagdo, execugao €
avaliacdo das atividades pertinentes as areas, visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visdo
sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de excel éncia aos
clientes. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

__ DESCRICAO DE CARGOS
|COORDENADOR MEDICO - |

3 : 1312-

FUNCAO ~ NEFROLOGISTA CBO o -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR 7 \NATUREZA 7 |LIVRE PROVIMENTO N
QUALIE. PROFISSIONAL 'MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESEPECIALIZAGAO EM NEFROLOGIA

Responsavel tecnico do servigo de nefrologia. Coordenar as atividades médicas da institui¢do, garantindo que os
procedimentos estdo sendo executados da maneira adequada.Participar e coordenar, por amostragem, o prontuariol
do cliente quanto ao preenchimento completo entre outros. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor, no
que se refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste. Garantir o cumprimento
das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos e protocolos incluindo o planejamento,
organizacdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo das atividades pertinentes a drea, visando qualidade e agilidade no
processo de assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando garantir um
atendimento de excel & ncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais; Acompanhar e avaliar conte G do ¢

preenchimento de prontudrios e FAA; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

'DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR MEDICO -

1312-1
‘PRONTO ATENDIMENTO 1 312-10
FUNCAO ~ |ADUTO E INFANTIL CBO 4‘» B
ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA ~ |LIVREPF PROVIMENTO
‘MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM URGENCIA E
[EMERGENCIA

QUALIF. PROFISSIONAL




Responsavel tecnico do servigo de Pronto Socorro Adulto r Infantil. Coordenar as atividades médicas da institui¢ao,
garantindo que os procedimentos estd o sendo executados da maneira adequada.Participar e coordenar, por
amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao preenchimento completo entre outros. Responsabilizar-se pela
escala dos médicos do setor, no que se refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia
deste. Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos e
protocolos incluindo o planejamento, organizacdo, coordenacdo, execucdo e avaliagdo das atividades pertinentes a
drea, visando qualidade e agilidade no processo de assisté&ncia com vis 30 sist&mica, garantindo seguranga do
paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de excel & ncia aos clientes. Fazer cumprir metas
contratuais; Acompanhar e avaliar conteido e preenchimento de prontuarios e FAA; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR MEDICO - |
FUNGAO uTi CBO ‘1312'05
ESCOLARIDADE ‘E@No SUPERIOR ~ NATUREZA  |LIVREPROVIMENTO
‘MEDIC!NA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM UNIDADE DE
QUALIF. PROFISSIONAL TERAPIA INTENSIVA

Assessorar a dire¢3o do hospital/empresa nos assuntos referentes a sua area de atuacgdo; planejar, coordenar ¢
supervisionar as atividades de assisténcia ao paciente; implantar e avaliar a execucdo de rotinas médicas; coletar]
dados e elaborar relatério mensal atualizado dos indicadores de qualidade; zelar pelo exato preenchimento dos
prontu drios médicos; promover e conduzir reunid es periédicas de cardter educativo e técnico-administrativo,
visando o aprimoramento da equipe; impedir a delegagdo de atos médicos a outros profissionais de satde. Além|
disso, o coordenador médico e/ou responsavel técnico deve: na impossibilidade de o médico diarista coordenar as
visitas médicas e multidisciplinares, liderar as discussdes e decisdes tomadas, ou discuti-las e tomar ciéncia delas;|
garantir o adequado preenchimento do prontu a rio do paciente; acompanhar o desempenho da equipe
multiprofissional da unidade; acompanhar a execugdo das atividades médica, assistencial e operacional da unidade;
assessorar a direc3o do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuacdo e ser propositivo; zelar pelo fiel
cumprimento do regimento interno da institui¢ao, atendendo a politica da qualidade da empresa; zelar pelo
cumprimento das normas reguladoras do Conselho Federal de Medicina, Conselho Regional de Medicina local, Anvisa
e Ministério da Satude; gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisar e desenvolver planos de agdo baseado
nesses resultados; realizar, coordenar e convocar a equipe para participar de reuni®es administrativas e clinicas
periodicamente para capacitd-la, promovendo educa¢do continuada e atualizag¢3o técnica-cientifica; planejar,
implementar, monitorar e garantir a qualidade dos processos; elaborar e revisar regimento operacional da unidade,
com suas normas e rotinas técnicas; estar ciente e/ou coordenar na auséncia do médico diarista (rotina) as atividades
multidisciplinares na condugdo do paciente; impedir a delegacdo de atos médicos a outros profissionais de satde;
elaborar e informar escala de plantdo da unidade, cobrando da direcdo do hospital que garanta recursos humanos €
técnicos para a realizagdo do servigo na unidade; assegurar relacdo harménica entre os diversos servigos médicos
outros profissionais que atuam na unidade; dimensionar turnos e atividades de trabalho do médico diarista/rotina de|
acordo com as necessidades da unidade; nos hospitais de ensino e com programas de especializagdo ou residéncia,
deveassegurar que os residentes e alunos atuem dentro dos padr 8 es é ticos e de seguran ¢a do paciente,
Responsabilizar-se pela escala dos m é dicos do setor, no que se refere ao dimensionamento e cobertura dos
profissionais, caso haja auséncia deste. O coordenador pode atuar como coordenador ou preceptor do programa de

especializagdo ou residéncia caso seja de seu interesse e de acordo com a instituicdo. Participar de comissdes.

_ DESCRIGAO DE CARGOS

- ‘ ‘
_ ‘ IRETOR |1312-05

FUNCAO ADMINISTRATIVO ~cBO U

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ~ |NATUREZA - ‘_IME PROVIMENTO

|QUAL":_ PROFISSIONAL ~ ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO HOSPITALAR




Executar as deliberaces gerais do hospital, na drea de competéncia; Elaborar planejamento estratégico; Organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade administrativas; Administrar o Hospital, assegurando
a regularidade de seu funcionamento, mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com
regulamentos, regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo e instrugdes de trabalho; Conferir
as informacdes que s3o levantadas pelas unidades para a composig&o da prestagdo de contas mensal, a fim de que
n3o contenham nenhuma correc¢do, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela institui¢a o;
Manter em dia os registros e alvaras das atividades que exigirem essa provid & ncia; Participar das reunides de
prestacdo de contas com a diretoria geral; Manter contato constante com os responsdveis diretos das atividadeg
administrativos do hospital e avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel,
compatibilizando finalidades e resultados; Tomar todas as provid éncias para gue os colaboradores e profissionais
trabalhem com seguranca e tenham sua saUde fisica e psiquica constantemente preservada; Convocar e presidir
reunides, ao menos uma vez por més, com seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisdes; Exigir que|
todas as unidades administrativas tenham um regimento e POP — Procedimentos Operacionais; Manter atualizados
os dados informativos a respeito das atividades administrativos, utilizando os instrumentos pertinentes; Promover,
orientar, supervisionar e incentivar atividades de ensino e pesquisa; Estabelecer e avaliar sistemas de controle de
pessoal, materiais e equipamentos; Planejar as atividades administrativas, visando a satisfa¢cd o das necessidades
basicas dos usuarios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horérios pré-
definidos pela institui¢do; Manter sistemas de avaliagdo continua, através da elaboragio de instrumentos préprios,
visando medir o desempenho da equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usuarios; Integrar €
participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que 0s assuntos sejam pertinentes a administragdo ou g
ela relacionados; Manter bom relacionamento com os demais servi¢ os hospitalares; Realizar demais atividadeg

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ”}VD?IREToiRVASSIEENLAL ~ CcBO - 131510 - -

ENSINO SUPERIOR EM |
ESCOLARIDADE ENFERMAGEM ~NATUREZA ~ LIVREPROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

Organizar e supervisionar todas as operagdes assistenciais da Instituicdo. Contribuir para um local colaborativo €
eficiente com atencdo as normas e politicas de qualidade. Dirigir, supervisionar e avaliar todos os profissionais da
assisténcia; Orientar os procedimentos da equipe de profissionais; Estabelecer objetivos e metas de longo prazo para
o departamento de longo prazo; Organizar e coordenar os procedimentos de internagdo e de atendimento do
paciente; Desenvolver e implementar politicas destinadas 3 conformidade com as leis e com altos padr&es de
seguranca; Controlar os orgamentos e monitorar os gastos; Resolver problemas e deficiéncias quando necessario;

Gerenciar procedimentos de manuten¢do de registros de prontu arios; Colaborar com outros departamentos e

profissionais para simplificar as operagdes;

i DESCRICAO DE CARGOS
B \ cBO 2410-40

FUNCAO ] ’DEETOEURL)IC(L,, - . A -
ESCOLARIDADE 3 EN}INQ&JPEBLQRi - l@ﬁUBEZA - ~|LIVRE PROVIMENTO -

IQUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NA OAB




Assessorar o Procurador do Municipio designado para a Procuradoria Fundacional/Autdrquica. Exercer a chefia do
Departamento Jur i dico; realizar o planejamento, a organiza ¢ & o, a supervisd o e o controle das atividades
administrativas, tais como: elabora¢do e acompanhamento da agenda procurador na fundagéo; elaboragdo de
minutas oficios, defesas, pareceres para o procurador.Realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o
controle dos servicos pertinentes as atividades-fim e administrativas desenvolvidas pelos assessores, estagidrios e
demais servidores lotados no departamento juridico instalado na funda¢ & o; Coordenar as atividades juridicag

desenvolvidas pelos assessores, servidores e estagidrios lotados na Licita¢&do; Avaliar o desempenho da equipe;

Acompanhar e motivar a equipe; Formular e acompanhar, em conjunto com o gerente de apoio juridico.

g DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ELETRICISTA CBO 3131-30

ESCOLARIDADE ‘ENSINQ MEDIO ~ |NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ‘TECNICO EM ELETRICA

Instalar e reparar sistemas elétricos de maquinas, equipamentos e redes de energia elétrica, substituindo fiagdo ou
componentes, obedecendo as solicita ¢ & es recebidas e programa¢d o pré -estabelecida, adotando t € cnicas €
conhecimentos espec i ficos de sua drea de atua ¢ 3 o. Diariamente faz a manuten ¢ o el étrica de m 3 quinas,
equipamentos, painéis, comandos e instalagdes da empresa atendendo a uma programacgéo definida pelo superion
ou conforme solicitagdo de servico visando garantir o seu adequado funcionamento e prolongar sua vida 4 til
utilizando-se de material e aparelhos portateis (chaves, alicates, instrumentos de medigdo ou equipamento de solda
oxi-acetil&nica ou elétrica); Realizar a manutencio preventiva em circuitos e componentes elétricos, analisando aJ
causa dos defeitos, desmontando e montando componentes e/ou conjuntos de equipamentos, substituindo pecas de
motores, bombas, ventiladores e outros, realizando testes de funcionamento. Atender os casos de emergéncia em|
seu turno de trabalho, analisando as possibilidades de reparos imediatos ou os procedimentos que poderdo sef
realizados posteriormente e solicitando orientagdes superiores, quando necessario. Inspecionar o quadro el étrico,
efetuando medi ¢ & es, reaperto de conexd es e limpeza, para evitar o superaquecimento ou sobrecarga. Faz a
verificacdo diaria de geradores, bombas e outros equipamentos eletroeletrénicos fundamentais para a atividade da
empresa com anota¢do em planilha especifica, para controle. Eventualmente pode participar de montagens ou
instalac@es el étricas de novas maquinas e equipamentos atuando em conjunto com a equipe do fornecedor ou
fabricante fabricante ou sob orientacdo do superior:participa da elaborag&o, |1& ou interpreta desenhos e esbo¢os,
orienta obras civis se necessario, monta e desmonta a estrutura, adapta pegas, faz ligagdes elétricas e extensdes de
fios, posiciona lumin & rias, fixa ¢ @ o de interruptores e outros, limpa, acompanha os testes e instrui-se para
responsabilizar-se pela manuten ¢ o futura. Faz manobras nas cabines el é tricas de alta tensd o para troca de
disjuntores, ligando e desligando circuitos que alimentam o sistema elétrico das unidades em eventuais quedas de}
energia. Realizar servigos gerais de elétrica nas dependéncias da instituigdo, instalando, reparando e/ou substituindo

lumin drias, tomadas, pontos de forca, fiagdo e disjuntores, pontos de rede, de telefonia e dados. Instalagdo ¢

manutencdo de quadro de telefonia.

: R il DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO [ENFERMEIRO ~ |cBO 12235-05 B
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR NATUREZA 'EMPREGO PERMANENTE

lquadi. proFIssiONAL  ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

y /x A

£ d



Prestar assist & ncia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem; Prescrever ac¢0es de enfermagem; Presta
assist & ncia direta a pacientes graves; Realizar procedimentos de maior complexidade; Acionar equipg
multiprofissional de sa U de; Registrar observa¢®d es, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assist & ncial
prestada pela equipe de enfermagem; Realizar evolugdo clinica de pacientes e SAE; Cumprir normas e procedimentos
de enfermagem; Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais
e equipamentos; Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situacao; Implementar a¢des para promogéo da
salde; Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Participar de campanhas de combate aos agravos da
sa G de; Participar de programas e campanhas de salde do trabalhador; realizar a gestd o da oferta de leitos,
consultas, servico de apoio diagndstico terapéutico e cirurgias, bem como apoiar a gestdo do cuidado assistencial por
intermédio de acdes que buscam ordenar e facilitar o acesso as agdes e servi¢os definidos pela clinica. Faz a gestag
do transporte para tranferencia extra hospitalar do pacinte e alimenta sistemas de regulagdo de vagas. Emitg
relatorios. Participar da elaboragfio de projetos e politicas de saude; Acompanhar e organizar fluxo do setor de

atuacdo; Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
ENFERMEIRO AUDITOR

FUNCAO

ESCOLARIDADE ’ENSINO SUPERIOR NATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE
ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E

Organizar, dirigir, planejar, coordenar e avaliar, prestar consultoria, auditoria e emiss3o de parecer sobre 0s servigos
de Auditoria de Enfermagem. Receber contas das singulares e conferir todo mat/med utilizado; Glosar mat/med dag
diarias n3o autorizadas; Glosar mat/med desnecessarios; Conferir se o mat/med cobrado estd de acordo com o
utilizado; Glosar mat/med cobrados em excesso; Glosar mat/med cobrado acima do valor de mercado; Repassar
contas para o setor de faturamento/ intercambio; Fazer contestagdo e recontestacdo de glosas; Fazer relatorios de
glosas; Elaborar das justificativas das glosas realizadas; Receber contas que contenham mat/med do intercambio,
separadas pelo setor de faturamento/intercdmbio; Conferir todo mat/med utilizado; Glosar mat/med das diarias ndo
autorizadas; Glosar mat/med desnecessarios; Conferir se o mat/med cobrado esta de acordo com o utilizado; Glosar
mat/med cobrados em excesso; Glosar mat/med cobrado acima do valor de mercado; Repassar contas para o setor]
de faturamento/ intercambio; Fazer contestagdo e recontestagdo de glosas; Realizar cota¢Bes de materiais (OPME);
Fazer relatérios de glosas; Elaborar das justificativas das glosas realizadas; Elaborar relatério mensal de glosa de|
auditoria local e de intercambio; Atualizar tabelas mat/med; Oferecer suporte as singulares no que diz respeito a

auditoria de enfermagem, utilizacdo de tabela e Manual de auditoria Médica e de Enfermagem.

i G DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ENFERMEIRO OBSTETRA Qo o 7’2235-45 - .
ESCOLARIDADE ENSINOSUPERIOR  NATUREZA  |EMPREGO PERMANENTE o
‘ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
QUALIF. PROFISSIONAL [ESPECIALIZACAO NA AREA.

Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem em gestantes e puérperas, €
sua familia de acordo com o modelo assistencial da Instituigdo; Identificar distdcias obstétricas e tomar as devidas
providéncias até a chegada do médico; Prestar assisténcia de enfermagem direta e cuidados de maior complexidade]

em todas as fases do parto; Prestar assisténcia a parturiente no parto normal, realizando episiotomia e episiorrafia;

Realizar as atribuicdes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

DESCRICAO DE CARGOS




|ENGENHEIRO DE

|SEGURANCA DO | 2149-15
FUNCAO 'TRABALHO - RT CBO

|[ENSINO SUPERIOREM B - - ’
ESCOLARIDADE [ENGENHARIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

'ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
QUALIF. PROFISSIONAL ‘ESPECIALIZACAO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Responsavel técnico. Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos:

Identificar, determinar e analisar causas de perdas; estabelecer plano de acdes preventivas e corretivas;,
medir parametros de processos, produtos e servigos; ajustar processos, produtos e servigos para
eliminagdo ou redugdo de perdas; avaliar eficdcia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos,
produtos e servigos; padronizar sistemas e operagdes; auditar processos, produtos e servigos. Analisar
projetos; coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos; processar e interpretar dados €
resultados; comparar processos para sua otimizagdo bem como de produtos e servigos; atualizar dados de registros;
implantar ferramentas de controle de qualidade; monitorar desempenho de processos. Inspecionar instala ¢ 0 es;
classificar exposicdo a riscos potenciais; quantificar concentragdo, intensidade e distribuigdo de agentes agressivos;
montar programas de preven ¢ o ambiental; providenciar sinaliza¢d es de seguran¢a; dimensionar sistemas de|
preven¢3do e combate a inc & ndios; solicitar autorizagdo para aquisi¢do de produtos controlados; determinar
procedimentos de seguranca para @reas confinadas; determinar procedimentos de seguranca para trabalho com
eletricidade; determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e utilizacdo de produtos
quimicos; determinar procedimentos de seguranga para redugdo ou eliminagao de ruidos industriais; providenciar
avaliac3o ergondmica de postos de trabalho; determinar tipos de equipamentos de protegao individual e coletiva
conforme riscos; verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emissado de efluentes liquidos,
gasosos e sdlidos. Emitir relatérios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos periciais; divulgar resultados e planos
de trabalho; documentar mem dria técnica de métodos, processos e produtos; emitir programas de preven¢ao
conforme normas legais, preparar ART (anotacdo de responsabilidade técnica). utilizar recursos de Informatica,
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambientg
organizacional.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO 'FARMACEUTICO CBO 2234-05

‘E}\Iél’No SUPERIOREM | -
ESCOLARIDADE 'FARMACIA NATUREZA * |EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Promover a manuten¢3o do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento, conservagao, registro e prazoj
de validade dos medicamentos e materiais. Providenciar a documentagdo relativa a entrega dos medicamentos &
materiais solicitados. Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisicdes recebidas. Proceder a0
controle de entrada e saida de medicamentos e materiais. Contribuir e participar no controle de estoque de
medicamentos e materiais, auxiliando o responsavel técnico a exercer as a¢des conforme legisla¢a o vigente;
Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo agdes de melhoria e lideranca de equipes; Realizar rotinas de farmacia
clinica diariamente (intervencdes, evolucdes, conciliagdes medicamentosas, orienta¢des de alta farmacéutica, etc.);
Participar das a¢des junto & equipe multidisciplinar; Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;
Atender clientes internos e externos nas demandas da farm & cia; Participar dos processos de padronizagdo de
materiais e medicamentos; Participar da elaboragdo de relatérios mensais de produgdo da farmadcia; Elaborar e
realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmacia; Participar dos processos de solicitacdo de comprag

da farmacia; Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

BT . DESCRICAOQ DE CARGOS
FUNCAO FISCAL DE CONTRATOS  |CBO  |4101:05




T 7—“7(livre5m7\/fmento-FUN(;7\07 '

ENSINO SUPERIOR EM GRATIFICADA - EMPREGO
ESCOLARIDADE /ADMINISTRACAO OU AFINS NATUREZA ~ |PERMANENTE)
QUALIF. PROFISSIONAL [ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigag8es contratuais assumidas dos servigos prestados a Administragdo, bem
como a qualidade dos produtos fornecidos. Dentre suas atribuicdes esta a de acompanhar, fiscalizar e atestar g
execu ¢35 0 dos servigos e obras contratadas; indicar as eventuais glosas das faturas; alem das conferencias doj
adequado cumprimento das exigéncias das garantias contratuais, compete ao fiscal informar a drea responsavel pelo
controle de contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicagdo de
penalidades.

e G DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO FISOTERAPEUTA
ESCOLARIDADE ENSIN07$U7P£RIOR

2236-05
~ EMPREGO PERMANENTE

NATUREZA

'ENSINO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
QUALIF. PROFISSIONAL

Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e andlise critica que visem a salide nos niveis de prevencao|

prim & ria, secund & ria e terci & ria; Planejar assist & ncia de fisioterapia e cuidados complexos, atrav é s de
acompanhamento diario dos pacientes; Avaliar, reavaliar e determinar as condi¢bes de alta do paciente submetido 3
fisioterapia; Direcionar atividades, bem como a responsabilidade t é cnica pelo desempenho dessas atividades;
Prescrever, ministrar e supervisionar atendimento fisioterapéutico, que objetive preservar, manter, desenvolver
ou restaurar a integridade de 6rgdo, sistema ou fungdo do corpo humano, por meio de agdo isolada ou concomitante
de mais técnicas. Acompanhar a evolugéo didria do paciente através da observagdo de exames complementares, ¢
programar, em conjunto com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterap@utico; Participar da elaboracag
de manuais, rotinas, procedimentos e impressos necess drios a organiza¢do do servig¢o, sempre atendendo 3
padronizagio e orientagdes da unidade; Elaborar estratégias de acordo com protocolos, otimizando o desmame da
prétese ventilatéria; Elaborar, monitorar estatisticas de atendimento; Auxiliar a coordenacgdo da fisioterapia na
avaliac3o dos fisioterapeutas assistenciais; Pontuar, de acordo com observacdes diarias, questdes na equipef
fisioterapéutica que necessitem de intervengdo da coordenagdo; Participar de discussdes didrias com a equipe
multi sobre tépicos relacionados ao atendimento, evolugdo e propostas para cada paciente; Avaliar necessidadeg
materiais para a assisténcia adequada da equipe fisioterap éutica e lista-las a coordenac¢do da equipe; Auxiliar a
ger é ncia dos indicadores estrat é gicos e assistenciais, atrav é s do acompanhamento dos mesmos; Auxiliar a
coordenacio da equipe na avaliagdo semestral dos fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna;
Participar da elabora¢d o de protocolos relacionados a assist & ncia fisioterapeutica; Participar do processo de

implantacdo do Sistema de Qualidade na sua drea de atuagdo; Elaborar relatérios dos atendimentos realizados pela
drea. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO [FONOAUDIOLOGO leeo (223810 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR | NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE
[ENSINO SUPERIOR [UREZA ~ |EMPREGO PERMANENTE |

‘ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

LQUALIF. PROFISSIONAL




Avaliar e atuar nos disttrbios da comunicacio (fala, voz e linguagem) e degluti¢cdo (disfagias); Realizar tratamentoj
fonoaudiol 6 gico para preven¢3 o, habilitagd o e reabilitagd o de pacientes e clientes aplicando protocolos €
procedimentos espec i ficos de fonoaudiologia; Realizar diagn ¢ stico fonoaudiol 6 gico; Atuar precoce €
preventivamente através da triagem, avaliagdo, orientagdo e tratamento em alteragdes miofuncionais, evitando
possiveis danos nos processos fonatdrios e cognitivos; Conduzir através de avaliagdes especificas (de acordo com g
sintoma) o paciente com altera¢ & es de comunica ¢ 3 o; Diagnosticar sintomas de dist U rbios fonoaudiol 6 gicoj
precocemente; Retornar & alimentagio por via oral, restabelecendo fungdes vitais de sucgdo, mastigacdo, degluticdo
e fala, diminuindo o tempo de hospitalizagio e evitando reinternag8es por infec¢des respiratorias; Orientar a equipe
de salde para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento para avaliagdo fonoaudiol6gica;
Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticdo e do processo de alimentagéo, através da avaliagdo
clinica fonoaudioldgica da disfagia; Analisar o processo de degluticdo observando a presenga dos aspectos funcionais
esperados para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no
processo diagndstico e terapéutico dos distlrbios de deglutigdo; Realizar o tratamento - habilitagcdo/ reabilitagéo,
compensacio/ adaptacdo/ gerenciamento - dos disturbios da degluti¢do; Participar da discussdo junto a equipe
multidisciplinar sobre a prescrigdo da consisténcia alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobra
e posturas necessd rias para a administracd o da dieta por via oral de forma segura; Realizar as interven ¢ eg
necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficécia dos procedimentos, para que o mesmo possa
minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluti¢do; Colaborar, junto a equipe na indicagdo de colocagéo
e retirada de via alternativa de alimentacdo, quando classificado o risco de alimentagdo via oral; Elaborar e conduzir
os procedimentos relativos & oferta da dieta, manobras compensat é rias e t é cnicas posturais durante exames
instrumentais e objetivos da deglutic&o, ambulatoriais ou hospitalares, realizando analise e laudo funcional dar

degluticdo; Realizar exame de otoacusticas evocadas e demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

GERENTE DE
|FuncAo ’APOIVONJ(ENTRAEV B cBO 7 \1421‘05 -
ESCOLARIDADE " (ENSINO SUl;ERIQR ‘.NATUREZA JVLIVRE PROVIMENTO _
‘ENSINO SUPERIOR E ESPECAILIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO
QUALIF. PROFISSIONAL HOSPITALAR




Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital; Interagir com todas as dreas do hospital,
mantendo o bom ambiente e controle; Planejar atividades diérias e rotinas do hospital; Organizar o funcionamento
dos varios setores do Hospital; Garantir a perfeita circulacido de informacdes e orientacdes; Delegar fungdes evitan
falhas de comunicacdo, escassez ou excesso de empregados; Evitar custos desnecessarios ou outros problemas
que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a produgdo, déficit orgamentdrio; Planejar, organizar e controlar as
atividades administrativas do hospital; Tracar estratégias e métodos de trabalho para administrar as situagOes def
crise; Reportar a Diretoria através de relat é rios de controle sobre os processos sob seu controle; Organizar,
coordenar e controlar as atividades da a rea de Apoio; Garantir que os colaboradores cumpram as normas
estabelecidas pela CCIH e Vigilancia Sanitdria; Zelar pela exatiddo das informaces que sio levantadas pelas unidades
para composi¢do da prestacdo de contas mensal, conforme exigéncias contratuais e padr&es estabelecidos pelaj
instituicdo; Participar das reunies de prestacdo de contas junto com o superior imediato, quando solicitado; Manter]
em dia os registros e alvards dos servigos que exigirem essa provid &éncia; Exigir que todas as unidades de apoio
tenham suas InstrugBes de Trabalho implantadas e atualizadas; Manter atualizados os dados informativos a respeitol
dos servigos dos setores de apoio, utilizando instrumentos pertinentes; Estabelecer e avaliar sistemas de controle del
pessoal, materiais e equipamentos; Promover, incentivar e facilitar a participa¢d o da equipe em eventos que
contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional; Planejar as atividades dos Servigos de Apoio,
visando a satisfagdo das necessidades bdsicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as|

conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituicdo; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

: ke DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ~ GERENTE JURIDICO cBo 241040 )
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

: ; . S

QUALIF. PROFISSIONAL |-
Assessorar o Diretor de Departamento. Exercer a coordenag&o do Departamento Juridico; efetivar o planejamento, a

coordenagdo e o controle das atividades técnico-juridicas. Coordenar as atividades juridicas desenvolvidas pelos
asseésores, servidores e estagidrios lotados na CPAR. Coordenar e controlar o encaminhamento para a PGM de]
notifica¢des de processos distribuidos e decis8es tidas em processos nos quais a Fundac¢do figure como parte;
Recepcionar e atender as ger é ncias da Funda¢do quando n3o houver necessidade de que o contato se d &
diretamente com o Diretor ou com o Procurador do Municipio; Elaborar estudos, pesquisas, minutas de defesas,

oficios e pareceres para o Procurador; Prestar auxilio 3 assessoria e aos estagidrios, em conjunto com o Diretor del

Departamento.

DESCRICAO DE CARGOS
|
~ GERENTE DE 1312-10
FUNCAO _ENFEEMAG”EM - RTW - CBO B \ ]
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR lNATUREZA \LIVRE PRQVJMENTO

ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
ESPECAILIZAGCAO EM GESTAO DE SAUDE

QUALIF. PROFISSIONAL




Respons & vel t é cnico da equipe. Elaborar escalas e dimensionamento de pessoa; Assegurar a qualidade no
atendimento e humaniza¢do assistencial; D& suporte tecnico as areas de apoio; Gerencia contratos assistenciais;
Realiza medicoes para liberagdo de pagamentos as empresas; Liderar equipes, garantir a escala adequada para o
funcionamento dos setores de enfermagem; Auxiliar nas rotinas e procedimentos das dreas; Elaborar relatdrios
gerenciais; Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes; Emitir parecer t é cnico referente ao processo de|
padroniza¢do, aquisi¢cdo, distribui¢do, instalagdo e utilizacdo de materiais; Realizar o controle de solicitagdes e
liberagbes de materiais; Controlar os indicadores da area de atuacdo; Atuar como multiplicador do conhecimento ¢
gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem; Manter o sistema de avalia ¢do continuo g
realizar reuniSes periddicas com os departamentos assistenciais; Monitorar o desempenho e a produtividade da
equipe; Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo; Participar de programas de controle del
infec ¢ d o hospitalar; Revisar protocolos operacionais das & reas sob sua gest 3 0; Monitorar e atuar sobre os
indicadores de qualidade e seguranga do paciente; Propor acdes de melhoria continua; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo. Participar de campanhas de combate aos agravos da sa (i de; Participar de programas e
campanhas de sadde do trabalhador; Participar da elaboragdo de projetos e politicas de salde; Acompanhar g
organizar fluxo do setor de atuagdo; Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica e Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

i e e e : DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO (GERENTE FINANCEIRO ~ |CBO # 1421-15 )
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

'ENSINO SUPERIOR E ESPECAILIZAGAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO
QUALIF. PROFISSIONAL |HOSPITALAR

Gerenciar todas as atividades da drea de tesouraria, envolvendo a drea de contas a pagar, prestac3o de contas,
patrimonio e suporte a contabilidade nos temas relacionados; Controlar o fluxo didrio monetério de pagamentos ¢
recebimentos, saldos, taxas, despesas bancdrias relacionadas e aprovagdo de pagamentos; Gerenciar o fluxo de
processos de documentos, notas fiscais e pedidos de compra; Assegurar os relat é rios mensais e trimestrais das
operacdes financeiras. Controlar o fluxo de caixa por meio das provisGes de recebimentos e pagamentos e antecipar
poss iveis faltas (financiamentos) ou excedentes de recursos financeiros (investimentos), que afetem a liquidez;|
Gerenciar a conciliagdo bancéria, conferindo os langamentos de d ébito e crédito; Controlar as estruturas dol
desempenho dos fluxos financeiros (entradas e saidas), tendo em vista as demandas da dire¢3o com respeito ao
controle orgamentério e seus respectivos impactos no comportamento da organizagdo. Suportar as demandas
externas, considerando que existir & o questionamentos relativos aos usos e fontes dos recursos utilizados

diariamente na operagdo. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ~ LIDER - ANALISTA DE RH 1421-15
‘ j LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA ~ |comissio B
lauair. profissionAL 'SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, PSICOLOGIA OU AFINS




Coordenar os processos de contratagio e demissio, renovagdo de contratos e desligamento, programa de estagios
obrigatérios e processos de aposentadoria; Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordog
coletivos com o sindicato das entidades de classe e regras internas; Estar atualizado, em dia com as alteracdes legais,
relativas 3 s leis trabalhistas; Supervisionar os analistas de folha de pagamento; Coordenar o pagamento dag
atividades relacionadas ao departamento de pessoal; Conferir e validar folha de pagamento; Analisar a valoragdo
dos postos de trabalho; Preparar revisdo salarial, fazer célculos, estudos e andlises sobre compensacdes e beneficios;
Coordenar a realizac3o da avaliagdo de desempenho; Realizar pesquisa de clima organizacional; Coordenar plano de
cargos e saldrios; Preparar relaté rios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decis 0 es;
Executar a saude laboral e das politicas de seguranga; Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir

gue as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento de todos; Manter relacionamento com as

entidades sindicais; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER- MEDICO
FUNCAO PLANTONISTA PEDIATRA |CBO 1312-05
[ i - ~ |LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR INATUREZA 'COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL 'REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM PEDIATRIA

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre

funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni d es; assegurar cumprimento de|

protocolos e padronizacdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
ILIDER- AUXILIAR ‘
FUN(;Z\O ) V‘ADVMINISTRAVTIV707 ) CBO 4221-08

\ - o ' \LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE B WENSIiNO MEDIO ‘NATURFZA ) COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL |DESEJAVEL ENSINO SUPERIOR

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni & es; assegurar cumprimento de

protocolos e padronizacdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
'LIDER- AUXILIAR DE ‘
FUNCAO SERVICOS GERAIS CBO \5143-20
1 ' LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO ~ INATUREZA \cownssAQ

QUALIF. PROFISSIONAL I-

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre|
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni d es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagio de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO

‘LI%Ri FARMACEUTICQ 2234-05 ) -
i LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE }ENSINO SUPERIOR LNATUREZA ‘COMISSAO
i . e

QUALIF. PROFISSIONAL =

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion 4 rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni & es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;




DESCRICAO DE CARGOS
LIDER- MEDICO

. PLANTONISTA - CLINICO |
FUNCAO GERAL ADULTO CBO ‘1312—05
B } - | ~|LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSﬁINO §UPERIOR - 1NATUREZA B ‘COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL ‘REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM EMERGENCIA

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni 8 es; assegurar cumprimento de

protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER- MEDICO
PLANTONISTA -
'GINECOLOGISTA/OBSTETR

FUNGAO ] !A - 7777‘(;3077" ‘1312 05
'LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM

ESCOLARIDADE V|ENSINO SUPERIOR |NATUREZA ] ‘COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM OBSTETRICIA

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre

funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni & es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizacio de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;

0 DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO LIDER- MOTORISTA.

0O 7823-10 -
‘ LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
‘HABILITACAO CATEGORIA B, D e F; CURSO DE ESPECIALIZAGAO DE TRANSPORTE EM

QUALIF. PROFISSIONAL ‘EMERGENCU-\

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion 4 rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni 8 es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizacdo de processos; ser multiplicador de informacédo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER- TECNICO DE

‘CBO ‘3222—05

FUNCAO ENFERMAGEM

1T - ‘ ’ ‘LNRE’PWMWJ “EFETIVOEM |
ESCOLARIDADE ~ ENSINO MEDIO - ~ |INATUREZA [COMISSAC _—
QUALIF. PROFISSIONAL |TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni 6 es; assegurar cumprimento de|
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER- TECNICO EM
FUNCAO FARMACIA ‘CBO 3251-15
- - ‘ ~ uvee PROVIMENTO - EFETIVO EM |
ESCOLARIDADE \ENS]NO MEDIO NATUREZA ~ CcOmiIssBo
QUALIF. PROFISSIONAL |TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni & es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;




DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ‘LIDER-VIGIA cBO . 510310
LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM

ESCOLARIDADE }ENSINQ MEDIO  |NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL |-

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni 6 es; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizacdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
‘LIDER DE PLANTAO -

FUNGAO 'FISIOTERAPEUTA 12236-05

' \ 'LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM |
ESCOLARIDADE 'ENSINO SUPERIOR ’NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre|

funcion & rios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuni 6 es; assegurar cumprimento de

protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

IFuncio MAQUEIRO CBO 5151-10
— T LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM |
ESCOLARIDADE 'ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Reportando-se ao Supervisor da drea transporta pacientes em maca ou cadeira de rodas entre as Unidades da
empresa para atendimento e realizagdo de exames laboratoriais ou de imagem. Recepciona o paciente, confere a
[identificacdo pessoal e a documentagdo necessaria indicando os recursos adequados para o transporte e destino e o
conduz zelando pela sua seguranca e integridade. Aguarda o final dos exames/procedimentos para conduzir o
paciente ao estacionamento. Zela pelo bom estado do equipamento utilizado para o transporte solicitando]
manuten ¢d o quando necessario bem como cuida de sua higieniza ¢d o, conforme protocolo especifico. Pode,
eventualmente, prestar servigos de enfermagem verificando a pressdo arterial, auxiliando no posicionamento do
paciente nos equipamentos ou em casos de intercorréncia, presta socorro imediato e solicita atendimento médico,

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

| T DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO MEDICO ANESTESISTA CBO 2251-51

ESCOLARIDADE :ENSI[\!O SUPERIOR NATUREZA ] EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA OU

QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA




E respons 4 vel pelo atendimento anest ésico as pacientes que ser 3 o submetidos a procedimentos cir U rgicos,
atendimentos pré, trans e pds-operatérios e pela clinica da dor, respeitando e colaborando no aperfeicoamento dgj
normas e procedimentos operacionais, participar das reunies necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico,
promover incremento na gualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observar og
preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades, elaboracio de escalas de trabalho na area, visando éJ
racionalizac3o, o conforto e a seguranga dos pacientes e da equipe e elaboragdo de protocolos, contribuindo com os
seryi;os essenciais prestados no hospital. Avaliagdo pré-operat dria ambulatorial; Realizar visita pré anestésica;
Auxiliar no transporte de pacientes graves para o Centro Cir G rgico, quando solicitado; Indicar anestesia
adequadamente conforme o procedimento cirdrgico e o estado fisico do paciente; Realizar anestesia em diferentes
especialidades cirtrgicas, conforme escala, incluindo cirurgias pediatricas e transplantes. Ao final do procedimento
cirdrgico: Transferir paciente para recuperagdo pés-anestésica, unidade de terapia intensiva ou outro local em que|
haja necessidade de acompanhamento de anestesiologista; Preencher ficha de anestesia e demais documentos
hospitalares relacionados a assisténcia anestesioldgica ao paciente; Realizar rigido controle dos féarmacos anestésicod
utilizados; Realizar plant & es, conforme escala, incluindo finais de semana e plant & es noturnos; Contribuir no

treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduag&o; Participar de atividades préticas destinadas ao|

{treinamento e educagdo continuada; Cumprir ordens de servico e regulamento da Instituicdo;

. DESCRICAO DE CARGOS
|MEDICO | |
lANGIQL./!AS(ﬁ:%AR” - CBO ) 2252—QL

FUNCAO O 12252 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR !NﬂJVRIZAi - WJEWRE@ PERMANENTE

—— |

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM VASCULAR/ANGIOLOGIA
|OU TITULO DE RESIDENCIA MEDICA EM VASCULAR/ANGIOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL
Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial, venosa e linf & tica, incluindo

assisténcia clinica e tratamento cirtrgico, e, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribui¢Bes pertinentes ao cargo e a area; participar, conforme a politica interna da instituigdo, de
projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; elaborar relatérios g
laudos t é cnicos em sua area de especialidade; participar de programa de treinamento, quando convocado,
Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da salde publica e da medicina preventiva;
Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em salde visando a
melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,)
prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terap € utica em ambulat 6 rios,
hospitais, unidades sanitérias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclus3o diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenga; Realizar atendimento individual,
individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificacd o compuls dria de doen ¢as;
Realizar reunides com familiares ou responséveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre 3
doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informac&es do processo salde-doenga aos individuos e a seus
familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca de experié ncias entre os pacientes;

Participar de reunides comunitarias em espagos pUblicos privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de

fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta 3
ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servi¢o
prestados a populagdo; Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para

avaliacdo do impacto das agdes em saude implementadas por equipe;




DESCRICAO DE CARGOS

FUNGAO ‘MEDICOCARDIOLOGISTAlCBO - ’2251-51 - -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ~ |NATUREZA ~ |EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL 'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA OU

Ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares; Interpretar exames e atos que digam
respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; Realizar estudos e investigagdes no
campo cardiolégico; Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas; Prescrever
tratamento medico; Participar de juntas médicas; participar de programas voltados para a satde publica; Solicitan
exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; Executar outras tarefas semelhantes; Manter prontudrio
m é dico organizado e atualizado. Exercer outras atividades, compat i veis com sua forma¢do, previstas em lei)

regulamento ou por determinagdo de superiores hierarquicos.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO CIRURGIAO

FUNGCAO GERAL }cso B 225225 -
ESCOLARIDADE ENSINOS SUPERIOR . NATUREZA  EMPREGOPERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL OU
QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE ESPECIALISTA MEDICA EM CIRURGIA GERAL

Realizar intervenc&es cirUrgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para extrair 6rgdos ou
tecidos patoldgicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesdes, estabelecer diagndstico cirtrgico ou definitivo &
promover a salde e bem-estar do paciente; Realizar ou auxiliar transplante; Realizar atendimento na area de
cirurgia, urg & ncia e emerg & ncia; desempenhar fung¢ 3 es da medicina preventiva e curativa; realizan
atendimentos, exames, diagn 6 sticos, terap & utica e acompanhamento dos pacientes, bem como executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e 3
area; Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios
e programas de ensino, pesquisa e extens3o; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado; Assessorar, elaborar e participar de campanha
educativas nos campos da salde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em satde visando a melhoria de saude do individuo, da
familia e da populagdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terap@utica em ambulatérios, hospitais, unidades
sanit 4 rias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclus3o diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; Realizar atendimento individual, individual
programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificacdo compulséria de doengas; Realizar reuniGes
com familiares ou responsdaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenga e o
tratamento a ser realizado; Prestar informacdes do processo salide-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis; Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando designado, a FUSAM em Comissdes, reunides com as
demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos éJ
sua area; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em
sua eépecialidade, observando a sua correta utilizac3o; Utilizar equipamentos de protecé@o individual conforme

preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizan

outras atribuicdes afins.

' DESCRICAO DE CARGOS




FUNCAO MEDICO TORACICO ‘c& . 225240 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ,‘!‘L”‘IU'EZA - MPREGO PERMANENTE ]

'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIR. TORACICA OU
QUALIE. PROFISSIONAL TITULO DE ESPECIALIZACAO EM MEDICA EM CIR. TORACICA

E responsavel pelo atendimento médico de referéncia, procedendo aos exames e acompanhamento de pacientes
com patologias toracicas, bem como pela contribuicdo em programas preventivos, reunides e outros que possibilitem
a melhoria de condicdes gerais de salde da populagdo. Realizar reunides com familiares ou responsdveis de|
pacientes a fim de prestar informag8es e orientagbes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar]
informacdes do processo salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou responsdveis; Participar de grupos
terap é uticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientag®es €
tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes. Promover reunides com profissionais da
rea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quandoj
designado, a FUSAM em Comiss 8 es, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de
aquisic3o de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos
equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

Utilizar equipamentos de prote ¢ o individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o

auxiliam na execuc3o das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicbes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

iMEDICO CLINICA |
FUNGCAO 'MEDICA/CIRURGICA Jcao _ |2252-25
- ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR 4NATUREZA ~ EMPREGO PERMANENTE
'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA OU
QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE ESPECIALIZAGAO MEDICA EM CLINICA MEDICA

E respons & vel pelo acompanhamento clinico a pacientes graves internados nas unidades hospitalares,
aplicando as condutas definidas nos protocolos assistenciais, preenchimento da documentagdo para internacdo
hospitalar, acompanhando os trabalhos da equipe de clinica médica, visando agilizar os processos def
realizacdo de exames complementares, pedidos de avaliacdo médica e alta de pacientes clinicos internados,
respeitando e colaborando no aperfei ¢ oamento de normas e procedimentos operacionais, participar das
reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico, promover incremento na qualidade do atendimento
médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de suas
atividades, elaborac¢do de escalas de trabalho na drea, visando a racionalizacdo, o conforto e a seguranga dos
pacientes e da equipe e elaboragdo de protocolos, contribuindo com os servicos essenciais prestados no
hospital e orientando a Residéncia Médica. Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta 3
ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando designado, a FUSAM em
ComissBes, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumog
e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utiliza¢d o; Utilizar equipamentos de|
protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das

tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.

 DESCRICAO DE CARGOS

‘MEDICO CLINICA GERAL - ‘ \
FUNCAO AMBULATORIO ~ cBO o |2251-40 -
ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA ~ |EMPREGO P PERMANENTE

IQUALIF, PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE




Clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os procedimentos m édicos que indica ou do qual
participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenhaﬂ
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; respeitar a ética médica; V - planejar &
organizar qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua g
demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que

possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para
landlise; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
especialidade, observando a sua correta utiliza ¢ 3 0; Utilizar equipamentos de prote ¢ & o individual conforme

preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Participar]

de Comissdes e treinamentos; Realizar outras atribui¢des afins.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO COORDENADOR -
CLINICA MEDICA E

FUNGAO CIRURGICA CBO 1312-05
ESCOLARIDADE ~ |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Responsdvel técnico pela unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e qualidade ao
paciente das alas de internagdo, sendo responsavel pela tomada de decisdo. Participar da elaboracdo de Protocolo
Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servigo de assisténcia ao paciente, com base em referencial cientifico
atualizado e normatizacdo pertinente. Providenciar a divulgagcdo e disponibiliza-los para consulta, garantindo o
cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgdo regulador da profissdo e Codigo def
Etica por meio de consultas, atualizagiio e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das comissded
de ética. Levantar junto a drea de educa¢do continuada a necessidade de aprendizagem dos colaboradores ¢
contribuir na elabora¢do dos programas de treinamentos especificos para a 4 rea. Supervisionar para que 0
atendimento médico realizado aos usudrios seja de forma humanizada e respeitando as recomendacdes, legislagdes,
portarias ministeriais e Resolu¢&es do CFM; Receber diariamente o plantd o dos enfermeiros, inteirando-se daj
dindmica e intercorréncias. Confeccionar, fazer cumprir e se responsabilizar para que as Escalas de Plantdo sejam
cumpridas; Participar e coordenar, por amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao preenchimento completo
entre outros. Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos e
protocolos incluindo o planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo das atividades pertinentes aj
E] rea; visando qualidade e agilidade no processo de assist &ncia com visdo sisté&mica, garantindo seguranga do
paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de excel é ncia aos clientes. Fazer cumprir metas
contratuais; Acompanhar e avaliar conteddo e preenchimento de prontudrios e FAA; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNGAO \_Mi’mco DOTRABALHO |¢BO 225140

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE |
 REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E TITULO DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM

QUALIF. PROFISSIONAL SEGURANCA DO TRABALHO




Executar exames pré-admissionais dos candidatos ao trabalho, ou de retorno de licenca médica, realizando examesg|
clinicos, interpretando os resultados dos exames complementares de diagn 6 stico, comparando os resultados
finais de acordo com as exigéncias de cada uma das atividades, para permitir sele¢do, adaptagdo, readaptacio 3
tarefa. Realizar exames periddicos, principalmente aqueles cujas atividades exigem, ou apresentam indice de riscol
maior, inclusive de readaptacéo funcional. Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencdo &
controle de fatores de risco presentes no ambiente e condi¢des de trabalho, inclusive a correta indicagdo e limites
do uso dos equipamentos de prote¢ao individual (EPI). Atuar visando essencialmente 3 promogdo da saulde
fisica e mental dos funcionarios, estudando e gerenciando informag&es estatisticas e epidemiol dgicas relativas aj
mortalidade, morbidade, incapacidade para o trabalho, para fins da vigildncia da satide e do planejamento,
implementacdo e avaliagdo de programas de salde, incluindo a orientagio para o programa de vacinagao.
“|Planejar e participar de campanhas de higiene e satde no trabalho, colaborando com a area de seguranc¢a do
trabalho. Colaborar no treinamento e orientagio a funcionarios e na prevencio da saude. Participar de estudos
laboratoriais, pericias e an 3 lises processuais, emitindo pareceres t é cnicos. Esclarecer e conscientizar o9
funcion & rios sobre acidentes de trabalho ocupacionais, estimulando-os em favor da preven ¢ & 0. Manter
permanentemente relacionamento com a CIPA valendo-se ao maximo das observac&es, além apoia-la, treina-la d
atendé-la. Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extens3o, sendo vedadas as atividades did aticas
exceto aquelas de apoio laboratorial. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecgdog
apropriados, quando da execugdo dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos
de biosseguranga. Zelar pela guarda, conservagido, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes

tecnol 6 gicas de sua darea de atuagdo e das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas

correlatas.

. DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO '|MEDICO HEMATOLOGISTA | CBO ~|2251-85 - -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA _|EMPREGO PERMANENTE

|REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM HEMATOLOGIA OU
QUALIF. PROFISSIONAL ITITULO DE ESPECIALIZAGAO MEDICA EM HEMATOLOGIA

Supervisionar e executar atividades relacionadas a doagdo e transfusdo de sangue, acompanhamento e controle]
do processo hemoterdpico; triagem clinica de candidato & doacdo de sangue; avaliagdo clinico-fisica do candidato a
doa¢édo de sangue, orienta¢&es esclarecimento aos candidatos; atendimento de intercorr é ncia; consulta ¢
atendimento dos hemofilicos; distribuicdo do Fator VIl e Fator IX aos hemofilicos; clinicar e medicar pacientes dentrol
de sua especialidade; assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual participa;
responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido)
solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; respeitar a ética médica; planejar
organizar qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que
atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentacio de relatérios semestrais das
atividades para anélise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protecdo apropriados, quando da execugdo dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas €
procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relacdo as
tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de atuagio e das necessidades do setor/departamento.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

DESCRICAO DE CARGOS




FUNCAO |MEDICO HOSPITALISTA |cBO 2251-25

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Participar de equipes de pesquisas e apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor orientag¢do naj
assisténcia médico - hospitalar; Participar de investigagdes epidemioldgicas; Realizar levantamento da situagdo de
saneamento ambiental; Pesquisar doen ¢as profissionais; Emitir pareceres sobre assuntos de sua compet é ncia;
Participar das atividades de prevengdo de doengas; Participar da programag¢do de atividades de suas unidades de
trabalho; Efetuar exames m é dicos, emitir diagn ¢ sticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades. Aplicar recursos de medicina preventiva ou terap & utica, paral
promover a satde e bem - estar do cliente; Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando, instrumentos
especiais para determinar diagn éstico ou se necessdrio, requisitar exames complementares e encaminh-lo ag
especialista; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administra¢d o, assim como,
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salde do paciente; Manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento, evolugdo da doencga, para efetuar orientagdo
terapéutica adequada; Participar das atividades de recrutamento, selegdo e aperfeicoamento do pessoal técnico de|
nivel médio e auxiliar dos servigos de salude; Participar na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e rotinas, visando af
sistematiza ¢d 0 e melhoria da qualidade das a¢ 6 es de saude prestadas; Colaborar em treinamentos, quando
necessario, na sua area especifica; Orientar a opera¢do de aparelhos de Raios-X e outros, bem como, os exameg
laboratoriais; Orientar a comunidade sobre as agdes de Medicina Preventiva; Analisar e interpretar resultado de
exames de Raios-X, bioquimico, hematoldgico e outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico; Desempenhar outras tarefas semelhantes.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO | MEDICO INFECTOLOGISTA |CBO 2251-03 -
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR 7&\@9&25257 'EMPREGO PERMANENTE

'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM INFECTOLOGIA OU

QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE ESPECIALIZAGAO MEDICA EM INFECTLOGIA

Diagnosticar e tratar doencas infecciosas e parasitérias, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica,
para promover a salide e bem-estar do paciente; Proceder a investigagcdo epidemioldgica em colaboragdo com
as equipes das unidades envolvidas; Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigildncia epidemiolégica dos|
enfermeiros e assessorar tecnicamente este sistema. Proceder a investiga ¢ & o epidemiol 6 gica de surtos ou
suspeitas de surtos; Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis; Assessorar o corpoj
clinico sobre a racionalizac3o no uso de antimicrobianos; Assessorar a diregdo sobre questdes relacionadas ag
controle das infec¢® es hospitalares; Rever e normatizar a indicagdo de procedimentos invasivos; Divulgar os
resultados de exames em andamento no laboratdrio de bacteriologia as clinicas, a respeito de pacientes internados,
sob o uso de antimicrobianos ou ndo; Realizar as atribuicdes de Médico e demais atividades inerentes ao emprego.
Prestar atendimento m édico, ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes, solicitando e interpretando
exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolu¢do, registrando a
consulta em documentos prdprios e encaminhando-os aos servigos - de maior complexidade, quando necessario;
Participar de equipes encarregadas da anélise de problemas médicos especificos; Executar intervencgdes cirdrgicas;
Proceder a exames gerais e inspecdes médicas para admissdo de funciondrios e concessdo de licenga;
Proceder a exames médicos para fornecimentos de carteiras de satde; Realizar estudos e pesquisas que orientam g
prescricdo e aquisicdo de aparelhos e equipamentos médicos; Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio, a
fim de possibilitar a prestacao de melhor orientagdo na assisténcia médico hospitalar; Participar de estudos &

projetos sobre a organizacdo e administragdo hospitalar;

DESCRICAO DE CARGOS




‘MEDICONEFROLOGISTA— ‘
FUNCAO PLANTONISTA |CBO ‘2251—09

ESCOLARIDADE J’EESINOVSUPERIOR ‘NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM NEFROLOGIA E/OU TiTULO DE ESPECIALISTA EM NEFROLOGIA,

PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE NEFROLOGIA, E REGISTRO NO CONSELHO.
QUALIF. PROFISSIONAL

E responsavel pelo atendimento médico de refer éncia, procedendo aos exames, diagn 6 sticos, orientacdes de
tratamento e acompanhamento de pacientes que necessitem de atendimento nefroldgico, bem como atendimento
nefrol 6 gico a pacientes internados nas unidades da FUSAM, transplante renal e contribuicd o em programas
preventivos, reunides e outros que possibilitem a melhoria das condi¢des gerais de salide da populagdo. Guardar
sigilo das atividades inerentes as atribui ¢ 8 es do cargo, levando ao conhecimento do superior hier & rquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico; apresentagdo de relatdrios semestrais das atividades para anélise; Participar de comissées. Zelar
pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio apropriados, quando da execuc3o dos
servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda,
conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de

trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacio e

das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ~ |MEDICO NEUROLOGISTA | CBO ‘2251—1”2
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA ‘VEIVIPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM NEUROLOGIA OU TiTULO DE ESPECIALISTA EM NEUROLOGIA,
PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE NEUROLOGIA, E REGISTRO NO CONSELHO.
QUALIF. PROFISSIONAL

Diagnosticar e tratar doencas e lesdes orgénicas do sistema nervoso central e periférico, realizando exames clinico
e subsidiario, visando a salde e bem-estar do paciente; Realizar as atribuicdes de Médico e demais atividades
inerentes ao emprego. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus 3 o diagn 6 stica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar atendimento individual, individual programado ¢
individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagdo compulséria de doencas; Realizar reunides com|
familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar informacdes e orientacdes sobre a doencga e o
tratamento a ser realizado; Prestar informag&es do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
respons a veis; Participar de grupos terap é uticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagBes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;
Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacio de
fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunibes com profissionais da area para discutir conduta
a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avalia¢do da equipe e dos servigos
prestados a populacdo; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade
para avaliagdo do impacto das agdes em salide implementadas por equipe; Representar, quando designhado, af
Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comiss&es, reunides com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua drea; Orientar e zelar pelal
preserva ¢ @ o e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade,
observando a sua correta utiliza¢do; Utilizar equipamentos de protec&o individual conforme preconizado pelal
ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢cdes

afins.

DESCRICAO DE CARGOS ,
FUNGAO | MEDICO NUTROLOGO | CBO 225118




ESCOLARIDADE ‘EN§[VO SUPERIOR ~ |NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM NUTROLOGIA OU
ITITULO DE ESPECIALISTA DO CONVENIO AMB/ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NUTROLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL ‘E REGISTRO NO CONSELHO.

Evoluir os pacientes, examinando-os, prescrevendo-os e ministrando tratamentos para as diversas patologias,
aplicando métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente, segundo o plano terapéutico e protocolos
definidos; registrar em prontudrio do paciente, o diagn dstico, tratamento e evolucdo da doen¢a. Acompanhar
pacientes em seis exames interna e externamente; buscar solucionar os problemas dos pacientes; emitir atestados
diversos; laudos e pareceres para atender determinaces legais. Desenvolver a¢Bes de satde coletiva e participar de|
processos de Vigilancia em Salde, visado garantir a qualidade dos servigos prestados. Guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de
interesse do servigo p Ublico ou particular que possa interferir no regular andamento do servig¢o p U blicoj
apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para andlise; Participar de comiss&es. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote ¢ 3 o apropriados, quando da execu ¢3 o dos servic os|
Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguran ¢ a. Zelar pela guarda,
conservagdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho. Manter-se atualizado em relagédo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuagdo ¢

das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

DESCRICAO DE CARGOS

. ‘
FUNGAO ~ MEDICO ORTOPEDISTA  (CBO 225270
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR INATUREZA [EMPREGO PERMANENTE

jREGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ORTOPEDIA, EXPEDIDO
POR INSTITUICAO MEDICO-HOSPITALAR DEVIDAMENTE CREDENCIADA PELA COMISSAO
NACIONAL DE RESIDENCIA MEDICA OU TITULO DE ESPECIALISTA CONCEDIDO PELA
JSOCIEDADE BRASILEIRA DE ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL

Fazer exames médicos, emitir diagn éstico, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afec¢d e
agudas, crénicas ou traumatoldgicas dos ossos e anexos, valendo-se de meios clinicos ou cirargicos para promover,
recuperar ou reabilitar a satide do paciente. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierdrquico informaces ou noticias de interesse do servigo pUblico ou particular]
que possa interferir no regular andamento do servigo pUblico; apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades]
para an 4 lise; Participar de comiss & es. Zelar pela seguran ¢ a individual e coletiva, utilizando equipamentos de
prote ¢do apropriados, quando da execu¢do dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas €
procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias
e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de atuagdo e das necessidades do setor/departamento. Executar outras

tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO ‘
'OTORRINOLARINGOLOGIS | ‘
FUNCAO TA ~ cBO 225275
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR [NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE

|RESIDENCIA MEDICA EM OTORRINOLARINGOLOGIA OU TiTULO DE ESPECIALISTA EM

QUALIF. PROFISSIONAL |OTORRINOLARINGOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO




Realizar atendimento na drea de otorrinolaringologia; desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;|
realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area. Participar,
conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
Ipesquisa e extensdo; Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua drea de especialidade; Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde
publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em satide visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagédo em geral; Efetuar exameg
m édicos, emitir diagn dsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terap & utica em ambulat d rios, hospitais, unidades sanit d rias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter|
registro dos pacientes examinados, anotando a concluso diagn dstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da
doen¢a; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificacdo compulsdria de doencgas; Realizar reunides com familiares ou responsdaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacBes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informacdes do processo salide
doenca aos individuos e a seus familiares ou responsdveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experi é ncias entre os pacientes; Participar de reuni® es comunitd rias em espa¢os p U blicos privados ou em

comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Realizar outras atribuigdes

|afins.

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO PEDIATRA -
FUNGCAO 1AI\{|BULAT9RIO CBO ) 2251-24 ) N o
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR |NATUREZA ’EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA

QUALIF. PROFISSIONAL MEDICA EM PEDIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

Prestar assist & ncia m é dica em pediatria efetuando os procedimentos t é cnicos pertinentes a especialidade ¢

executando tarefas afins; clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Realizar solicitacdo de exames-
diagn dsticos especializados relacionados a sua especialidade; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico; emitir diagndstico, prescrever
medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terap € utica;
manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento prescrito e 3
evolucdo da doenga; restar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; coletar e avaliar dados na
'sua area de atuacdo, de forma a desenvolver indicadores de salide da populagdo; elaborar programas educativos

de atendimento m ¢é dico-preventivo, voltado para a comunidade em geral; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenhal
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;
réspeitar a ética médica; planejar e organizar qualificaco, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais|
servidores lotados no 4rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuices do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informag&es ou noticias de
interesse do servico p U blico ou particular que possa interferir no regular andamento do servi¢o p (G blico;|

apresenta¢do de relatérios semestrais das atividades para analise; executar outras tarefas da mesma natureza ou

nivel de complexidade associadas ao seu cargo.




DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO PLANTONISTA -
FUNCAO (CLINICO GERAL ADULTO | CBO 7 2251-25

|
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL ESPECIALIZAGAO EM

QUALIF. PROFISSIONAL EMERGERCIA

Atender com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a Classificagdo definida

pelo enfermeiro classificador de risco. Aplicar os conhecimentos de medicina na prevenc¢é&o e diagn 6stico das
doencas do corpo humano, visando a promogio da salide e bem-estar do paciente e da populag&o. Suas fun¢des
consistem em: receber e examinar os pacientes de sua especialidade, efetuando exames médicos, avaliando o estado
geral em que o paciente se encontra; emitir diagn Gsticos, prescrever, de forma legivel (atendendo as previsdes
contidas no cédigo de ética médico e conselho federal de medicina), prescrever medicamentos e expedir relatérios;

realizar tratamentos para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou

terap & utica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-o com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico; manter registros e relatdrios legiveis dos pacientes examinados, anotando a
conclus3o diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo do quadro clinico, arquivando-os em pastas proprias;
prestar atendimento em urgéncias e emergéncias clinicas; encaminhar pacientes para atendimento especializado,
quando for o caso; assistir o paciente de modo integral; executar atividades m é dico-sanitaristas, exercendo]
atividades clinicas, procedendo a cirurgias de pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades bésicas do
modelo assistencial, conforme sua drea de atuagio, desenvolvendo agBes que visem a promocdo, prevengdo g
recuperacdo da saude da populacio;atuar como Assistente Técnico em agdes que o Municipio for parte; Acompanhar
paciente em ambuldncia em caso de necessidade; elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica de|
sua especialidade; participar das atividades de ensino, reciclagem, aprimoramento, pesquisa e extens 3 o}
supervisionar estéagios, de acordo com as necessidades institucionais; desempenhar as atividades de assist & ncia,
promocdo e recuperacdo da salde, de modo interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisd o,
planejamento, coordenacdo e/ou programacio de trabalhos de defesa e protegdo a satde individual e coletiva;
prestar assisténcia em satde ambulatorial e/ou hospitalar, nos diversos niveis de atencdo: primdrio, secundario e
terciario;

Elaborar parecer, informes t é cnicos, relat 6 rios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou
reportagem sobre fatos, temas e/ou documentos t é cnico-cient i ficos, relacionados a aspectos m é dicos de sua
especialidade; participar do planejamento, execu¢do e avaliagdo de planos, projetos e a ¢ 8 es, participar doj
desenvolvimento e execugio de planos de fiscalizagdo sanitaria, assessorar a elaboragéo de campanhas educativas no
campo da satde publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doen¢a de notificagdo
compuls 6 ria; desempenhar atividades relativas a supervisd o, planejamento, coordena¢do, programac¢do e/ou
execucdo de atividades voltadas para a promogdo, prevencdo de agravos, tratamento e reabilitagdo, a partir das
necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares &
programas de agdo comunitéria, visando a construgdo de uma ag&o integrada; operar equipamentos e sistemas dej
informéatica e outros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio de suas atividades; manter organizado, limpo €
conservado os materiais e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; executar outras tarefas compativeis|

com as exigéncias para o exercicio do cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO PLANTONISTA -
FUN(;AO - ‘PEDIliTin\ - CBO - “2251-24
ESCOLARIDADE ’EﬁNSﬁINO SUPERIOR ’NAILE!EZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL ESPECIALIZAGAO EM
QUALIF. PROFISSIONAL ‘EMERGENCIA PEDIATRICA




Planejar, organizar, avaliar e executar atividades relacionadas ao atendimento a pacientes, estabelecendo
diagndstico, conduta terapéutica, clinica e/ou cirlrgica, observando o contido no Cédigo de Etica Médica; realizan]
atividades técnico-administrativas que se fizerem necessdrias para a eficiéncia e eficacia das agSes que visam o
tratamento médico e a protecdo da salde individual e coletiva; participar de programas de treinamento; executarn
outras atividades de interesse ou pertinentes & drea de trabalho. O médico pediatra deve ser capaz de realizar]
atendimento assistencial especifico as crian ¢ as, desde o nascimento at é a adolesc é ncia, examinando-as ¢
prescrevendo cuidados pedi&tricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua salide, em servigos de
emergéncia pediatrica, unidades de internagdo, atendimento ambulatorial e atengdo domiciliar, além de executar
atividades de cuidado paliativo; atendimento ao recém-nascido em sala de parto e em alojamento conjunto; realizan]
remo ¢ 8 es/transporte dos pacientes.; acompanhar paciente em ambul @ ncia em caso de necessidade; elaborarn
documentos e difundir conhecimentos da drea médica de sua especialidade; participar das atividades de ensino,
reciclagem, aprimoramento, pesquisa e extens 3 o; supervisionar est & gios, de acordo com as necessidades
institucionais; desempenhar as atividades de assist é ncia, promo ¢ 8 0 e recupera ¢ @ o da sa U de, de modo
interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo e/ou programac¢do de
trabalhos de defesa e prote¢do a salde individual e coletiva; prestar assist &ncia em sa de ambulatorial e/ou
hospitalar, nos diversos niveis de ateng¢do: primdrio, secunddrio e tercidrio; Acompanhar paciente em ambulancia em
caso de necessidade; elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica de sua especialidade; participar]
das atividades de ensino, reciclagem, aprimoramento, pesquisa e extensdo; supervisionar estagios, de acordo com as
necessidades institucionais; desempenhar as atividades de assisténcia, promogé&o e recuperagdo da satde, de modo
interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo e/ou programagao de
trabalhos de defesa e protecdo a salde individual e coletiva; prestar assist&ncia em sade ambulatorial e/ou
hospitalar, nhos diversos niveis de atengdo: primdrio, secundario e terciario;

Elaborar parecer, informes t é cnicos, relat 6 rios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou
reportagem sobre fatos, temas e/ou documentos t € cnico-cient i ficos, relacionados a aspectos m é dicos de sua
especialidade; participar do planejamento, execu¢do e avaliagdo de planos, projetos e a¢ 6 es, participar do
desenvolvimento e execugio de planos de fiscalizag3o sanitéria, assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no
campo da saude publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doenga de notificacdo
compuls 6 ria; desempenhar atividades relativas & supervis @ o, planejamento, coordena¢do, programagao e/ou
execugdo de atividades voltadas para a promogédo, preven¢do de agravos, tratamento e reabilita¢do, a partir das
necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares ¢
programas de a¢do comunitaria, visando a construgdo de uma agdo integrada; operar equipamentos e sistemas dej
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades; manter organizado, limpo &

conservado os materiais e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; executar outras tarefas compativeis

com as exigéncias para o exercicio do cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO PLANTONISTA - \

CBO 2251-25

FUNGAO ) |EMERGENCISTA ; B B o

ESCOLARIDADE _ ENSINO SUPERIOR  NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE B
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E ESPECIALIZAGAO EM

QUALIF: PROFISSIONAL URGENCIA/EMERGENCIA

o~
\

XA



Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adulto e pedidtricos. Atender com prioridade os pacientes dej
urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a Classificagdo definida pelo enfermeiro classificador de risco||
Realizar consultas, exames clinicos, prescreve medicamentos e orientar pacientes. Fazer atendimento de urgéncia &
emergéncia para adulto e pedidtrico; Atender com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados dej
acordo com a classifica ¢ 3o definida pelo enfermeiro classificador de risco; Receber e acompanhar clientes em
consultas, exames clinicos, prescrever medicamentos e orientar os pacientes; Dialogar com o paciente para ouvir sug
histéria médica, queixas e descrigdo dos sintomas; Examinar, auscultar e apalpar o paciente para fazer o diagndstico;
Encaminhar para realiza ¢d o de exames especificos da sua drea de atua¢do; Requisitar e analisar exames
complementares de imagem e laboratoriais; Quando apropriado, prescrever, medicamentos, tratamentos, seguin]
determinada dieta e programa de exercicios, que podem contribuir para a cura ou melhora do paciente; Orientar,

coordenar e supervisionar o servico de enfermagem, prestar assisténcia a qualquer pessoa em caso de urgéncial

médica. Executar outras tarefas correlatas a area.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO PLANTONISTA - |
‘GINECOLOGISTA/OBSTETR

FUNCAO A ~ |cBO B 12251-50

ESCOLARIDADE B }ENSINO SUPERIOR INATUREZA ~ |EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E CERTIFICADO DE RESIDENCIA MEDICA EM

QUALIF. PROFISSIONAL ‘GINECOLOGIA/OBSTETRI’CIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

Realizar atendimento na drea de gineco-obstetricia; desempenhar funges da medicina preventiva e curativa; realizar
atendimentos, exames, diagn 6 stico, terap é utica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribui¢ces pertinentes ao cargo e drea. Participar,
conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo; Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua drea de especialidade; Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da salde
publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando & melhoria de satde do individuo, da familia e da populacdo em geral; Efetuar examesg
médicos, emitir diagn é sticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar]
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terap & utica em ambulat é rios, hospitais, unidades sanit 4 rias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter]
registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagn 6 stica, o tratamento prescrito e a evolu¢do da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificacdo compulséria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientagBes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informacdes do processo satde
doenca aos individuos e a seus familiares ou responsdveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orienta ¢Oes e tratamentos e proporcionar a troca de|

experiéncias entre os pacientes;

o D‘E‘SCRICI"\O DE CARGOS
MEDICO PLANTONISTA -
FUNCAO INTENSIVISTA ~~ cBO 12251-50 7
~ |NATUREZA 7 ‘EMPREGO PERMANENTE

ESCOLARIDADE ) }ENSEO SUPERIOR

|RESIDENCIA MEDICA EM MEDICINA INTENSIVA OU TiTULO DE ESPECIALISTA EM
!MEDICINA INTENSIVA E REGISTRO NO CONSELHO

QUALIF. PROFISSIONAL




E responsavel pelo atendimento clinico de emergéncias médicas na U.T.I, bem como pelo desenvolvimento de rotina

médicas na unidade, visando um suporte a vida do paciente, através do emprego de monitoragdo clinica associada 3
tecnologia. Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais
complexos; Participar dos processos de avalia¢do da equipe e dos servi ¢ os prestados a popula ¢a o; Realizan
diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para avaliagdo do impacto das acdes em
satde implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissd es, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de
servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservacéo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utiliza ¢ 3 o; Utilizan

equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na

execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢Ses afins.

Bk ) e DESCRICAO DE CARGOS
FUNCZ\O MEDICO CBO 2253 20

ESCOLARIDADE ] \ENSINO SUPERIOR ) ‘NATUREZA EMPREGO PERMANENTE ]
RESIDENCIA MEDICA EM PSIQUIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
QUALIF. PROFISSIONAL ‘ULTRASSONOGRAFIA E REGISTRO NO CONSELHO

Responsabilidade t é cnica. Operar os equipamentos na realiza ¢3 o0 do exame; analisar e emitir laudos pelaj
infcerpretac;éo das imagens produzidas.Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a sen
tomada em casos clinicos mais complexos; Representar, quando designado, a FUSAM na qual estd lotado em|
Conselhos, Comiss & es, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de
servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utiliza ¢ & o; Utilizar
equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na

execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢Ges afins.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO PSIQUIATRA 2251-33

ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR lNATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE
RESIDENCIA MEDICA EM PSIQUIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM PSIQUIATRIA E
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO

Diagnosticar e tratar as afec¢des psicopatol dgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de grupo, para
prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente; Realizar as atribuigdes de Médico e demais atividades inerentes ao

emprego.; Realizar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO 'MEDICO REGULADOR cBO 12251-25
T T
ESCOLARIDADE _|ENSINO SUPERIOR _ INATUREZA [EMPREGO PE PERMANENTE

IQUALIF pRop|ss|0NA|_ REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE




Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugéo, avaliagdo e regulagdo dos servigos def
sa U de; Cumprir os protocolos cl i nicos institu i dos pelo Munic i pio; Integrar a equipe de padroniza ¢ & o de
medicamentos e protocolos para utilizacdo dos mesmos; Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativag
nos campos da saude pUblica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, def
programas e atividades de educagfio em satde visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagéo
em geral; Efetuar exames m é dicos, emitir diagn dsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar
diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos daf
medicina preventiva ou terap & utica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos,
entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito &
a evolucdo da doen¢a; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; Realizar consultas pré-operatdrias, procedimentos cirGrgicos e procedimentos ambulatoriais; Efetuar aj
notificacdo compulséria de doencas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo satide-
doenca aos individuo e a seus familiares ou responséveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experi & ncias entre os pacientes; Participar de reunid es comunit arias em espagos p U blicos privados ou em
comunidades, visando a divulga¢do de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunid es com
profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos
de avaliac3do da equipe e dos servigos prestados a popula¢do; Realizar diagn éstico da comunidade e levantar
indicadores de satde da comunidade para avaliagdo do impacto das agdes em salde implementadas por equipe;
Atuar em equipe multidisciplinar e interdisciplinar do Programa de SatUde da Familia; Efetuar regulagdo médica,
otimizando o atendimento do usu & rio SUS, na rede assistencial de sa U de: ambulatorial, hospitalar,

urgéncia/emergéncia;

e DESCRICAO DE CARGOS
FUN(;Z\O VJMEDICO URQLOGISTA ) ‘CBO ) 2252-85 -
ESCOLARIDADE - VEili\JSINC)ﬁSUPERlORiiii ‘NATUREZAV lEMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM UROLOGIA OU TiTULO DE ESPECIALISTA EM UROLOGIA E
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE




Realizar atendimento na & rea de urologia; desempenhar fun ¢ 3 es da medicina preventiva e curativa; realizar]
atendimentos, exames, diagn 6 stico, terap & utica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area. Participar,
conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde
plblica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades def
educacio em salde visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar exames
m édicos, emitir diagn é sticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizan
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terap & utica em ambulat é rios, hospitais, unidades sanit a rias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter]
registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagn dstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
' notificacdo compulsdria de doencas; Realizar reunides com familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestan
informacBes e orienta¢des sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informagSes do processo satde
doenca aos individuos e a seus familiares ou responsdveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca cej
experi & ncias entre os pacientes; Participar de reuni d es comunit d rias em espa ¢ os p U blicos privados ou em
comunidades, visando & divulgacd o de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunid es com|
profissionais da @rea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Representar, quando
designado, a FUSAM na gqual esta lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela
preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a
sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de proteg&o individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os

servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.

" DESCRICAO DE CARGOS

FUNGCAO | MOTORISTA CBO 7823-10

ESCOLARIDADE ‘EN§IN%/IE[DIO - ‘I\_[ATUREZA i ‘EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL CNH das categorias B, D e E e CURSO DE TRANSPORTE DE EMERGENCIA

Atender As de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores; Manter o veiculo sob sua responsabilidade em
perfeito estado e satisfat é rias condi¢des de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas/avarias
verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na aus éncia de profissional especializado; Notificar al
lideran ¢ a imediata todas as falhas/avarias detectadas; Anotar despesas com abastecimento, quilometragem ¢
consumo; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado; Propor a lideranga o programa de revisdes e
manutencdes periddicas; Verificar e atestar a qualidade dos servigos prestados por concessionarias ou oficinag
autorizadds na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem submetidos veiculos da frota do hospital; Elaborar
relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranca imediata; Apresentar dados para elaboragdo de estatistica na'

periodicidade determinada pela lideranga imediata; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

R R DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO NUTRICIONISTA  |CBO 12237-10 ] .
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR INATUREZA [EMPREGO PERMANENTE |
QUALIF. PROFISSIONAL 'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE .

Planejar e orientar servicos ou programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de satde publica, educagdo e outro
similares; analisar car é ncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos diet é ticos; controlar a
estocagem, preparacdo, conservaco e distribui¢do dos alimentos, assegurando a melhoria protéica, racionalidade'\

aconomicidadae doc ragivaac alimantaras da nonulacio




DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO OFICIAL DE MANUTENGAO |CBO 5143-25
A 3 : o i .

ESCOLARIDADE ) ‘ENSIL\loiNlEVDlQi ‘NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL -

Executar servi¢os de instalagdes/manutengdes em equipamentos elétricos desenergizados, mecanica, hidraulica,
carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pe ¢ as, componentes ¢
equipamentos. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Realizar
suas atividades mantendo os equipamentos em seu estado de conserva¢do e de funcionamento; Identificar
necessidades de reparos corretivos de manuten ¢ 3 o preventiva. Realizar a instala ¢ & o de equipamentos dej
infraestrutura nas unidades da Instituicdo, buscando atender as necessidades dos colaboradores. Executar reparos
de hidraulica e elétrica, mediante solicitagdo prévia, realizada através de formulario especifico, visando manter em
funcionamento todos os setores da instituic3o. Executar servigos de marcenaria, mediante solicitag&o prévia,
realizada através de formulario especifico, visando manter em funcionamento todos os setores da institui¢do,
Executar reforma e limpeza predial, mediante solicitago prévia, buscando colaborar para a higiene e aparéncia
externa e interna do prédio da institui¢do Manter o gerador e a cabine primaria em funcionamento, através da|
observagdo atenta a eventuais quedas de energia, reativando a cabine se necessario, com o objetivo de colaborar aoj
pleno andamento das atividades da institui¢do. Manter a limpeza e a ordem da area de manutencio, através da
organizagao dos materiais, visando maior agilidade e destreza no momento da realizagdo dos servigos. Executarr
outras tarefas correlatas a area.

DESCRICAO DE CARGOS
'OUVIDOR

FUNCAO

OUVIDOR | 8O ] 1423-40 ]
ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE
: e sl - ; .
QUALIF. PROFISSIONAL DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediagdo das reclama ¢ 8 es/comunicados recebidos e elaborandg
respostas formais de acordo com a pertinéncia e conteldo; Encaminhar os dados da Ouvidoria aos responsaveis, dej
acordo com a sigilosidade, para devida ciéncia e resposta; Garantir que todas os contatos recebidos pela Ouvidoria
que necessitam de resposta sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando junto aof
responsaveis; Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatérios e
apresentacdes; Realizar arquivamento de documentos; Gerir conta de e-mail especifica; Elaborar relatério mensal
do SAU; Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfagdo; Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e

visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

e T R DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO PRESIDENTE

1312-05

ESCOLARIDADE B !EN§11\[O SUPERIOR 77J7|7\VIVATUREZA ~ |ELETIVO — EXCLUSIVO EM COMIS§A£
|ESPECIALIZACAO EM GESTAO HOSPITALAR; ADMINSITRAGAO HOSPITALAR; SAUDE

QUALIF. PROFISSIONAL PUBLICA OU AFINS

RESPONSAVEL LEGAL. Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital
atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad 3 os. - Controlar as atividaded
desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do credenciamento médico
junto a Diregado Técnica; - Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e efici & ncia operacional,
administrativa e financeira; - Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicdes hospitalares, no ambito municipal; -
Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicdes hospitalares, no dmbito
municipal; - Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, - Elaborar relatdrios técnicos e emitir
pareceres em assuntos de natureza administrativa; - Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

DESCRICAO DE CARGOS




~ | -
IHJN(;AO PSICOLOGO CLINICO CBO 2515-10 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA |[EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Realizar psicodiagndstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicoldgicas adequadas a

cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore sua inser¢do na sociedade. Preparar pacientes para a

entrada, permanéncia e alta hospitalar. Preparar e conversar com familiares.

DESCRICAO DE CARGOS

PSICOLOGO
FUNCAO 7 ORGANIZACIONAL cBO 2515-10 B
ESCOLARIDADE ~ |[ENSINO SUPERIOR \NATUREZA EMPREGO PERMANENTE -
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Recrutamento e Selecdo de Pessoal: através da andlise do ambiente de trabalho e do cargo, realiza a defini¢do do
perfil do profissional a ser escolhido para ocupacdo do cargo, define a metodologia de recrutamento e utiliza técnicas
de selecdio de pessoal. Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagdo de Recursos Humanos: através de diagndstico
de necessidade de treinamento, planeja, organiza e desenvolve os programas instrucionais para os colaboradores da
organizagdo. Avaliacdo de Treinamento: desenvolve e aplica instrumentos de avaliagdo da reagdo e do impacto do
treinamento no trabalho. Avaliacdo de Desempenho: prepara e treina os gestores em avaliagcdo de desempenho de
suas equipes, elabora o manual dos procedimentos para avaliagdo, desenvolve os procedimentos para diagndstico,
acompanhamento e resolucio dos problemas de desempenho no trabalho. Andlise de Cargos e Tarefas: desenvolve
procedimentos e instrumentos para descri¢do de cargos e tarefas, usa referidos procedimentos e instrumentog
seguido de anadlise dos resultados obtidos e faz a descri¢do dos cargos e tarefas. Diagn dstico S 6 cio-Ambiental:
observa a relagdo entre homem e ambiente (comunitério, social e ecol 6 gico), estuda tanto a maneira como o
ambiente fisico influencia no bem estar das pessoas, quanto o impacto que as ag¢8es das pessoas tém sobre o
‘lambiente fisico e natural; orienta para a cria ¢ d o de programas s 6 cio-ambientais como instrumento dej
conscientiza ¢ 3 o, realizac¢d o pessoal e eleva¢do da auto-estima de seus colaboradores, observa e promove
adequagdes da realidade social com o ambiente do trabalho através da definigdo de politicas de beneficios, taig

como, transporte, assisténcia alimenticia, assisténcia médica, etc. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
RELACOES PUBLICAS - ﬂ
FUNCAO ~ |MiDIA ~|cBO ) 2611-10 )
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ~ |NATUREZA ‘EMPREGQ PERMANENTE

|QUAL|F_ PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM PUBLICIDADE, JORNALISMO OU RELAGOES PUBLICAS




Desenvolve diversas atividades associadas a Gestdo de Eventos e Patrocinio bem como Marketing, dentre as quais: -
Executa e auxilia na execugdo de atividades relacionadas a eventos e patrocinios, conforme orientacdes recebidas da
chefia e normas preestabelecidas, mantendo contatos com fornecedores e prestadores de servicos, acompanhando a
execuc¢do dos contratos, distribuindo e controlando materiais de comunica¢io, e participando efetivamente dos
eventos da Institui¢do. - Executa e auxilia na execu¢do de atividades relacionadas ao marketing da Institui¢do,
conforme orientagSes recebidas da chefia e normas preestabelecidas, participando da identificacio e contratagio def
terceiros, da realizagdo de pesquisas de mercado, de agdes de comunicagdo institucional, da elaboragdo de relatérios
gerenciais, bem como o controle e acompanhamento orgamentdrio da unidade. Executar a¢gdes de comunica¢do,
conforme Manual de Identidade Visual, em feiras e eventos definidos previamente; Realizar e acompanhar os itens
necessérios para a produgdo de eventos definidos pela Presidéncia e Diretorias, tais como cerimoniais, fotégrafos,
entre outros; Contatar fornecedores e prestadores de servigos para solicitar, avaliar, propor e receber materiais de
comunicagdo; Prover a distribuicdo de materiais Institucionais e de produtos para eventos e a¢bes de PDV (pontos de
venda), bem como organizar, armazenar, distribuir material de comunica¢d o (digitais, impressos, videos etc.);
Levantar e organizar informagdes para o desenvolvimento de apresentagdes da Instituicdo para evento. Realizar e/ou
participar de pesquisas de mercado, executando o levantamento inicial de dados de acordo com a solicitacio cal
chefia; Executar agcdes de marketing e de relacionamento, sob a orientacdo da coordenadoria; Fazer interface com os
terceiros para atendimento da demanda de comunicagdo interna da Instituicdo, realizadas por terceiros; Realizar as
rotinas administrativas referentes ao acesso e acompanhamento do conteldo e a¢des nos sites e demais canais]
institucionais; Realizar a distribui¢d o de materiais de divulgagdo da Institui¢do conforme Manual de Identidade|

Visual; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

_ DESCRICAO DE CARGOS
'SUPERVISOR TECNICO DE

'APPLICACOES
FUNCAO RADIOLOGICAS  CBO 324115 -
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA  LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ~ TECNICO EM RADIOLOGIA E CONSELHO DE CLASSE

RESPONSAVEL TECNICO. Realizar a supervisdo da equipe e responder tecnicamente pelo setor. Elaboragdo de escalas)|
Controle de hor arios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre funcion & rios; Remanejar
colaborador conforme necessidade; promover reuni&es; assegurar cumprimento de protocolos e padroniza¢cdo de
processos; ser multiplicador de informac3o e treinamentos;

B : DESCRICAO DE CARGOS
FUN(;/"\O SUPERVISOR DE AI?OIQ CBO 3241-15

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA ’L!YRﬁ?BQ/IMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ‘DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM GESTAO HOSPITALAR

Administrar escalas das areas de apoio, tais como de oficiais de manutencgéo e eletrica. Fazer controle de emissao €
distribuicdo de ordens de servicos. Realizar pedidos de material. Colaborar com descritivo de materiais para execugao
das ordens de servigo. Realizar atividades afins.

DESCRICAO DE CARGOS
'SUPERVISOR DE ‘
FUNCAO ~ CONTROLADORIA e . 2522-05
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ~ |NATUREZA |LIVRE PROVIMENTO

IQUAL“:_ PROFISSIONAL ‘ENSINO SUPERIOR EM AbMINISTRACﬁO, ECONOMIA OU AFINS




Supervisiona as atividades do setor de controladoria. Avalia e analisa mensalmente em conjunto com o diretor
financeiro os itens receb i veis, pag & veis, estoque e capital de giro. Analisa mensalmente os balancetes ¢
demonstrativos de resultados. Elabora e consolida relatdrios gerenciais para a diretoria. Elabora pareceres a orgéos
externos.: Realizar demais atividades inerentes 9o cargo

el e DESCRICAO DE CARGOS
FUNCI\O VS}JAPERVISOR DE CSTI ] CBO i 1{&25-20 -
ESCOLARIDADE ENSINﬁQigLVJVPERVIOR - ﬁ’ilil\’lATUREZA” - LIY&EERQV%NTQﬁi

‘ENSINO SUPERIOR COM GRADUAGAO EM NiVEL PLENO EM AREAS DE ATUAGAO
‘ESPECI'FICAS (ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIAS DA COMPUTACAO, ENGENHARIA DA
'COMPUTACAO, TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS, TELECOMUNICAGOES OU

REDES DE COMPUTADORES).
QUALIF. PROFISSIONAL \

Recepciona as solicitacdes dos usuarios dos sistemas, encaminhadas pelo aplicativo GTI (Gestdo de Tecnologia da
Informac3o); efetua andlise prévia da demanda e direciona para analise da Geréncia; abre Ordem de Servigo para|
execucdo da solicitagdo; acompanha o andamento das solicitagdes em andamento; auxilia na homologacdo das novas
rotinas e/ou alteracdes; abre chamado para atualizagdo de novas versdes de rotinas ou sistemas, ap6s a aprovagao|
da Geréncia/Superintendéncia. Acompanha o controle de acesso a rede (controles administrativos) e administragdo
do acesso dos usuarios ao sistema de gest30, bem como a liberagio e configuragdo dos ramais para os usudrios.
Encaminha os pedidos de implantagdo de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo do software de gesta,
em ambiente de homologacdo e producdo. Realizar as diversas atividades listadas abaixo, que comp&em a Gestdo de
Sistemas e de Infraestrutura de Tecnologia da Informag&o, destacando: Nos postos de trabalho associados a Gestéao
de Sistemas: Recepcionar as demandas dos usuarios dos sistemas, abertas no aplicativo GTI ou recebidas por e-mail,
fazendo a primeira andlise do assunto tratado, e se dentro de sua competéncia, ou encaminhar a geréncia para a
adoc3o de providencias pertinente para o atendimento do chamado; Auxiliar no levantamento de dados e requisitos,
para a coleta de informa¢des detalhadas da solicitagdo de mudanca no sistema, interagindo com o gestor da
demanda; Auxiliar na elaboracdo das especificacdes funcionais das demandas de novas funcionalidades ou alteragded
nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela empresa contratada para prestagdo de
servicos de sistemas; Registrar as Ordens de servigos — OS, no aplicativo de controle de OS, conforme requisitos
definidos e aprovados pela Geréncia de Sistemas, e acompanhar o seu andamento desde a aprovagdo de proposta da
solucdo até o seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessario. Registrar chamados aprovados
pela Geréncia de Sistemas, no aplicativo GTI, para execu¢do de atualizacdo de novas versdes de programas ou
rotinas, e acompanhar o seu andamento até a conclusdo da tarefa, validando o processamento de todos os

componentes do pacote




Auxiliar na elaborac¢do de planilha de testes, com o registro dos eventos e condi¢des geradas pela mudanca
implementada no sistema, a fim de proporcionar a integridade da homologa ¢& o a ser executada; Auxiliar na
homologacdo de novas implementacdes e/ou corregdes feitas no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente
de homologa ¢ 3 o devidamente preparado, visando a entrega da demanda dentro dos requisitos levantados;
Encaminhar aos usu a rios, via aplicativo GTI, a solicita ¢ 3 0 de homologa ¢d o e Plano de Testes das novag
implementac¢des e corre¢d es feitas no sistema, para a notificagdo de sua implantagdo no sistema. Prestar
atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone, email ou in loco, para dirimir duvidas técnicas ¢
funcionais decorrentes da utilizagdo dos sistemas, e quando necessario, acionar a prestadora de servigos; Elaborar
documentos com instrucdes de utilizagdo de novas funcionalidades implementadas nos sistemas, a fim de facilitar g
seu uso, por parte dos usuarios. Acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas implantados na Institui¢ao,
através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto funcionamento das funcionalidades]
dispon i veis; Nos postos de trabalho associados & Infraestrutura de TI: Controlar o acesso a rede (controles
administrativos), definindo os grupos de acessos, configuragdo dos acessos as pastas de rede garantindo a acesso
correto pelos usudrios, criando os logins de acesso a rede; liberando e cancelando o acesso a pastas de rede,
conforme requisicio dos gestores, suspendendo e liberando o acesso (férias e licengas); cancelando o acesso a rede
(desligamento) e desbloqueando o acesso e geragio de nova senha de acesso (em caso de requisi¢do do usuario paraj
caso de bloqueio acidental); Implantar novas versdes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO em|
ambiente de homologa ¢ 30, mediante solicitagdo da unidade de Sistemas, com acompanhamento do resultado
efetuando andlise do log de resultado recebido; Efetuar abertura de chamado junto a empresa terceirizada para
implanta¢do de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTA O, em ambiente de
producio, mediante solicitagdo da unidade de Sistemas, com acompanhamento do resultado efetuando andlise do
log de resultado recebido; Administrar o acesso dos usuarios ao SOFTWARE DE GESTAO, efetuando cadastro de
novos usudrios, desbloqueio e geracdo de senhas temporarias, criagdo e manuten¢do de grupos e perfis de acesso,
bloqueio e cancelamento de acessos;

Monitorar o funcionamento do sistema de bilhetagem de impressdo, emitindo relatérios periédicos; Administrar 3
liberacdo e configuracdo dos ramais para os usudrios (grupos de captura e desvios de liga¢des, cadastro de usuario
no sistema de tarifacdo); Atualizar planilha contendo a localizagéo dos ramais no DG central e no DG do
andar, para mapeamento dos pontos; Abrir chamados junto a empresa contratada, em casos de problemas|
ou necessidades desconhecidas em rela ¢ d o a central telef & nica e indisponibilidade dos links de
comunicacdo; Realizar a abertura de chamados para criagdo ou exclusdo de e-mail pessoal e coorporativo,
configuracéo de acesso (envio de e-mail interno ou externo) e configuragéo da conta do Outlook; Atender]
aos usu arios, abrindo chamados para restauragéo de backup (e-mail, arquivos de rede), instalacao &
atualizaco de aplicativos e programas locais e suporte na configuragéo de equipamentos de informatica ¢
periféricos (PC, mouses, impressoras, scanners e etc.); Em ambos os postos de trabalho: Desenvolver
atividades administrativas em geral da Superintendéncia de Tl; Executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungéo.

DESCRICAO DE CARGOS

SUPERVISOR DE ‘
FUNCAO ILA:I'URALVLEI\!TQ[SAME B JEEQ - |4331-15 3
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR |INATUREZA LIVRE PROVIMENTO o

IQUAL|F_ PROFISSIONAL ‘ENVSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRAGAO, GESTAO DE SAUDE OU AFINS




Dirigir o setor de faturamento hospitalar e acompanhar a execu¢do das tarefas dos colaboradores; Orienta ¢
supervisiona a analise e faturamento das contas médicas junto aos Convénios credenciados bem como incumbe-se|
do relacionamento comercial na prospecgdo de novos clientes, elaboragdo e renovagdo de propostas comerciais,|
Diariamente distribui, orienta e supervisiona a anélise das contas médicas referentes a realizagdo de procedimentosg
(exames cl { nicos, de imagem e outros) conveniados zelando pela estrita observ ancia dos termos contratuaig
assinados entre a empresa e Operadoras evitando-se sua devolugdo ou glosa e o conseqiiente ndo faturamento dos
servigos prestados. Acompanha as inconsisténcias na emissdo das Guias de Atendimento que possam dificultar a
aceitacdo dos documentos pelas Operadoras e conseqiiente glosa ou atraso em pagamentos, visando a agilidade na
rotina da drea. Detecta as causas e origens dos problemas e orienta a equipe no procedimento correto. Cuida do
relacionamento comercial da empresa com clientes abrangendo a renova¢do contratual, revisdo de pregos §
prestacdo de servicos bem como mantém-se atento a expansdo dos negdcios fazendo prospecgdes e avaliando
tend & ncias do mercado, elaborando propostas comerciais, analisando a concorr & ncia, etc. visando atender as
expectativas de crescimento para o periodo. Subsidia a Diretoria com informac¢des para a tomada de decisdo,
Periodicamente distribui, orienta e supervisiona o faturamento dos servigos prestados junto aos Convénios Médicos
abrangendo a preparagio dos relatérios detalhando a contas a serem pagas, emissdo das Notas Fiscais, validagao
sistémica dos dados, formagdo dos lotes de documentos e remessa as Operadoras.

Resume o movimento do per{odo emitindo relat 6 rios, quadros e mapas demonstrativos sobre o volume do
faturamento, posi¢do por Convénio, prazos de pagamento, etc., para controle do superior. Zela pela manutengdo ou
melhoria dos niveis de produtividade e qualidade dos servigos da area, treina os subordinados, participa no processg
de movimentacio de pessoal (selecdo, transferéncias, promogdes e demissdes) e cuida da ordem, limpeza e disciplinar
na area. Controla a reposi¢do de materiais utilizados na drea orientando e autorizando solicitagdes ao Almoxarifado,
Eventualmente re U ne-se com Gestores de outras & reas para tratar de assuntos inerentes ao atendimento de
pacientes em funcdo de novas condigBes contratuais, volume de glosas ou inconsisté&ncias no preenchimento de
guias m édicas que resultam em atrasos ou inviabilidade de pagamento com o conseq U ente prejuizo no bom
andamento dos trabalhos. Participa de reunides para decidir sobre a abertura de novas unidades, especialidades aj
serem disponibilizadas, valores contratuais, etc. prestando informacdes decorrentes das prospec¢tes de mercado),
avaliac3o da concorréncia, postura de Operadoras, etc. zelando pela qualidade e seguranca das informacdes para
viabilizar a expansdo dos negécios da empresa. Realiza estudos para viabilizar novos procedimentos comparando os
custos previstos com os valores contratuais a serem pagos, para decis 3 o superior. Executa outras tarefas

relacionadas com o cargo, a critério do superior.

__ DESCRICAO DE CARGOS

SUPERVISOR DE !

DEPARTAMENTO | |
FUNCAO PESSOAL - "@ ] 142210 -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR  |NATUREZA 7LNRE}LROA/!ME&O
QUALIF. PROFISSIONAL 'ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Acompanhar as horas extras a serem faturadas, elaborar os respectivos relatdrios gerenciais, encaminhar a escala
mensal de autorizacdo de acesso a base, elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da area, estabelecer
planos de trabalho programando os servigos conforme a demanda apresentada, propor as solu¢des té cnicag
orientando seus liderados na solucdo de eventuais problemas, supervisionar a atividade de administracdo de pessoal
(férias, folha de pagamento, contabilizagdo, recolhimento de encargo e de contribui¢do sindical), acompanhar o
processo trabalhista, o acordo coletivo e realizar a negociagéo quando necessario, controlar a confeccdo da folha de
pagamento e ponto informatizado, além de admiss&o, rescisdo, férias de funcionarios, homologagdo e negociacag
junto a sindicatos, supervisionar os beneficios oferecidos aos funcionarios, compra de vales transporte e refeicado,

escalas e tabelas de horarios e o banco de horas dos funcionérios, estabelecer rotinas para pagamentos e controles

de PIS, DIRF, FGTS, IRF, INSS e Contribuigdes Sindicais.




Sl i DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO - SUPERVISORDEP&D  |CBO 11426-05

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA ) ~|LIVRE PROVIMENTO ]
QUALIF. PROFISSIONAL \ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Responsavel pelo planejamento, controle e coordenagdo dos projetos e atividade de pesquisa e desenvolvimento em
produtos e processos, na busca de solu¢des para os clientes em inovagdo, qualidade, viabilidade técnico financeira,

atendendo e interagindo com clientes e consumidores; Capacidade de construgio de relacionamento entre dreas da

empresa; Mapear caracteristicas técnicas de mercado (concorréncia). Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
SUPERVISOR DE
FUNCAO ) ‘QUALIDADE - -

ESCOLARIDADE ] ‘ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA - |LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZAGAO EM GESTAO DA QUALIDADE

Supervisionar as atividades de inspegdo e controle de qualidade de processos, analisar e levantar procedimentos,

|CBO - 3912-05

elaborar indicadores e acompanhar a aplicagdo de agGes corretivas e preventivas nos processos internos, a fim de|
garantir o cumprimento das normas de qualidade e politicas da empresa. Propor novas rotinas de trabalho para
assegurar a qualidade na produgdo. Realizar auditorias da qualidade interna e externa, respondendo e monitorando
as reclamacdes de clientes, prestando suporte técnico as areas de producdo. Programar e executar o treinamento de
todos os funcionarios nas atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicagdo dos conhecimentos
e facilitar a implementagdo dos programas. Participar da elaboragdo do plano anual das atividades relacionadas com
o sistema de gestdo da qualidade. Coordenar o levantamento e analise dos procedimentos existentes em todas ad
areas da empresa, visando 3 sua padronizacdo e formalizagdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos
0s niveis organizacionais. Coordenar a andlise dos procedimentos e formas de execugdo de cada tarefa, preparando
listas de verificacdo com base nas recomendagdes das normas ISO-9000, visando a identificar métodos de auditoria
para esses procedimentos. Coordenar e executar os programas de auditoria interna nos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, atuando como agente de mudancas de comportamentos de pessoas e grupos. Fazer o
"follow-up” das recomendacdes feitas as areas auditadas para verificar a sua implementagdo ou as agbes corretivas
adotadas. Pesquisar entidades e prestadores de servico de treinamento, selecionar programas e cursos disponiveis,
bem como indicar funcionérios para participar desses treinamentos internos ou externos. Definir e implantar um
sistema de ac3o corretiva nos casos de desvios dos procedimentos ou quando for identificada uma necessidade dej
modificacd o em algum procedimento. Divulgar a politica da qualidade da empresa, através da preparacdo ¢
distribuicdo de material sobre o assunto, organizagdo de cursos e palestras, criagdo de prémios, programas especiaig
de divulgac3do, visando & conscientizacdo e envolvimento de todas as areas da empresa em relagdo a qualidade,
Identificar defici & ncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientiza ¢d o das pessoas e setores

diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugBes e implementagdo das agSes corretivas

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

SUPERVISORDE |
FUNGAO ‘SUPRIMENTOS o [35420 -
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA ~ |LIVRE] PROVIMENTO -

IQUALlF_ PROFISSIONAL ‘ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRAGAO OU AFINS




Coordenar o adequado armazenamento dos produtos, a fim de preservar sua integridade e seguranca, planejar €
organizar a disposi¢cdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua identificagdo, localizacdo e manuseio, por|
linha e produto, orientar a equipe do almoxarifado, quanto aos aspectos técnicos dos produtos e procedimentos
para manuseio e estocagem, a fim de manter a integridade, caracter isticas e condi¢d es de uso dos produtos,
examinar a qualidade dos produtos adquiridos e informar ao departamento de compras qualquer desvio em relacdo
3s especificagdes estabelecidas, identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagOes de
uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade, atender as solicita¢des dos setores ¢
assegurar o nivel ideal de abastecimento dos seus estoques. Interagir com os fornecedores nos processos de
devolu ¢ 8 es de produtos, visando assegurar que 0s procedimentos e as pol i ticas do hospital sejam seguidos,
coordenar equipe interna de compradores, ser responsavel por todas as compras da empresa: materiais e servigos,
negociar as compras estratégicas, elaborar e equalizar a carta convite, emitindo e acompanhando todos os contratos,
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

_____ DESCRICAO DE CARGOS
|SUPERVISOR DE ‘

\
FUNCAO (TESOURARIA ‘.93077 - 410235 -
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR ‘NAIUREZAi - LUVREPROVIMENTO

QUALIF. PROFISSIONAL [ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Supervisiona as atividades de contas a pagar e tesouraria, prepara as previsdes de caixa, negocia despesas bancdrias

e verifica a exatiddo de toda a documentacdo relativa a pagamentos. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

_ DESCRICAO DE CARGOS
|SUPERVISOR TECNICO DE |

_ \ . \
FUNCAO lSI;RVI({Z}'.)S MEP!CO% - \CBQ o - 1;[2;075 - B
ESCOLARIDADE iENﬁSINQSUP!—IRIﬁOR ) JNAIUREiZAﬁ J,LD/,REPRQWMEN-@,

/SUPERIOR EM MEDICIN;\ E REGISTRO NO ORGAOQ DE CLASSE

QUALIF. PROFISSIONAL
O supervisor técnico, nos termos da lei, é o responsdavel perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades

sanit 4 rias, Minist é rio P G blico, Judiciério e demais autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do
estabelecimento assistencial que represente. S&o0 deveres do diretor t é cnico: 1) Zelar pelo cumprimento das
{disposicdes legais e regulamentares em vigor; Il) Assegurar condigBes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a
pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em beneficio
da populagdo, sendo responsével por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da
tica M édica; IV) Certificar-se da

regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como sua qualificag

instituicdo; Ill) Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de E
j0 como especialista,
exigindo a apresentagéo formal dos documentos, cujas cépias devem constar da pasta funcional do médico perante o
setor respons & vel, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da drea da sa U de que atuem n3
institui ¢ 3 0; V) Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nio haja lacunas durante as 24 horas dej
2 2.056, de 20 de setembro de 2013;

VI) Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas; VII) Nas dreas de apoio ao trabalho médico, de

funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n

carater administrativo, envidar esforgos para assegurar a correcdo do repasse dos honorarios e do pagamento dej

salarios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores para solucionar

eventuais problemas; VIIl) Assegurar que as condicbes

de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito

aos servigos de manutengdo predial; IX) Assegurar que O a

bastecimento de produtos e insumos de quaisquer

natureza seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos|

farmac@uticos, conforme padronizagdo da instituicdo; X) Cumprir o que determina a Resolucdo CFM n2 2056/2013,

no que for atinente a organiza¢do dos demais setores assistenciais, coordenando as agbes e pugnando pela harmonia

intra e interprofissional;

/Y



X1) Cumprir o que determina a norma guanto 3s demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; Xl
Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na Resolugdo CFM n2 1.974, de 14 de julho de
2011, ou aquela que a suceder; XlIl) Assegurar que os médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial
médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da institui¢do; XIV) Assegurar]
que as pessoas juridicas que atuam na institui¢3 o estejam regularmente inscritas no CRM; XV) Assegurar que 0s
convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos. XVI) Nao
contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina. 42 Os diretores técnicos de planos
de saude, seguros satde, cooperativas médicas e prestadoras de servico em autogestdo se obrigam a zelar: I) Pelg
que estiver pactuado nos contratos com prestadores de servigo, pessoas fisicas e pessoas juridicas por eleg
credenciados ou contratados, de acordo com previsdes da Lei n® 13.003, de 24 de junho de 2014; Il) Para que, por
-_|meio DA SUPERVISAO de seus auditores sejam garantidas as condi¢des fisicas e ambientais oferecidas por seus
contratados a seus pacientes; Ill) Para que, pela supervisdo de suas auditorias, seja garantida a qualidade dos
servigos prestados, notadamente a vigil 4 ncia sobre o uso de materiais, insumos e equipamentos utilizados nos
procedimentos médicos; IV) Para que sua relacdo ocorra sempre de modo formal com o médico, pessoa fisica &
através do diretor técnico médico quando se tratar de pessoas juridicas; V) Para que, na OCORRENCIA de glosas das
faturas apresentadas, seja descrito o que foi glosado E suas razdes, SOLICITANDO ao médico, quando pessoa fisica, §
ao diretor técnico, quando pessoas juridicas, as devidas explicagdes, DEVENDO AS respostas ou justificativas ser|
formalizadas por escrito; VI) Para que as auditorias de procedimentos médicos sejam realizadas exclusivamente por
auditores m é dicos; VII) Para que nenhuma troca de informa ¢® es entre o contratante, o qual ele representa, €
prestadores de servigos médicos sejam realizados por terceiros, obrigando-se a ser o responsdvel pelas tratativas
com os contratados seja em que cenério for que envolva o ato médico; VIII) Para que sejam garantidos anualmente)
os reajustes previstos em lei e acordados entre as partes; IX) Para que sejam asseguradas, quando houver prestagao
direta de assisténcia através de servigos médicos préprios, suas perfeitas condicBes de funcionamento, quer seja
diretamente, se for também seu diretor técnico, ou por meio do diretor técnico designado, podendo se dirigir ao
diretor clinico quando a instituigdo assistencial médica deste dispuser; X) Pelo respeito aos protocolos e diretrizeg
clinicas baseados em evidéncias cientificas; XI) Pela verificagdo da condigdo de regularidade de seus contratados,
quer pessoa fisica, quer pessoa juridica, perante os Conselhos Regionais de Medicina;

XIl) Para que ndo sejam realizadas auditorias a distancia. Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas,
sempre que os assuntos sejam pertinentes aos setores de Apoio ou a ele relacionados;Promover, incentivar e facilitar]
a participa ¢ d o da equipe em eventos que contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional;
Participar do processo de selegdo de candidatos para a equipe da érea de apoio, isto a partir da defini¢do do perfil
organizacional tragado pela Direg3o; Zelar pela qualidade dos servigos a ele subordinado, principalmente no que
tange ao controle e manutencdo de equipamentos e atualizagdo de novas tecnologias; Exigir dos colaboradores dos
setores de apoio que cumpram as normas estabelecidas, conforme sua categoria profissional e drea de atuacao;
Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrugdes de trabalho, contrato de interagdo de

processos, politicas do hospital e outros que venham ser determinados; Participar de comissdes do hospital indicados

pela diretoria da area ou por meio de eleicdo; Executar outras tarefas correlatas & area.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ‘

__ [TEENICO CONTABIL  [CBO ,‘E’E'Loi .
ESCOLARIDADE ‘EiNSEQ,MiDﬁi - ‘NATU&EZA 7EI\LPEG70 PERMANENTE
IQUALIF. PROFISSIONAL |TECNICO EM CONTABILIDADE



Identificar documentos e informag®&es; Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos
setores competentes; classificar documentos fiscais e contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar
documentos do arquivo ap és prazo legal. Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas; efetuarn
langamentos contabeis; fazer balancetes de verificagéo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pecas|
contdbeis das empresas; emitir didrio, razio e livros fiscais; apurar impostos; atender a obrigagdes fiscais acessdrias;
assessorar auditoria. Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens;
reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patriménio em formac&o; amortizar os gastos e custos incorridos;
proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienagéo; inventariar o
patrim & nio. Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais e na o
operacionais; demonstrar custo in-corrido e ou orgado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo
orgado ou incorrido; criar relatério de custo. Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informa ¢d es conta beis;
analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo orgamentdria; acompanhar os resultados
finais da empresa; efetuar andlises comparativas; executar o planejamento tribut 4 rio; fornecer subs i dios aos
administradores da empresa; elaborar o balanco social. Atender 3 fiscalizagdo: Disponibilizar documentos e livros;
prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na defesa administrativa. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,
Avaliagdo de Desempenho. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

TECNICO DE
FUNCAO ) ~ ENFERMAGEM 3222-05 -
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO 'NATUREZA EMPREGO PERMANENTE N
QUALIF. PROFISSIONAL ﬂREGlSTRo NO CONSELHO DE CLASSE

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacédo e orientagdo das atividades de enfermagem; Prestar cuidados
diretos na prevengdo, controle sisteméatico da infecgdo hospitalar e controle de — danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de salide; Executar atividades de assisténcia de enfermagem na satide do}
idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e do recém-nascido. Prestar cuidados de enfermagem pré ¢
p 0 s-operat 6 rios; Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagd o; Organizar o ambiente de trabalho e dan
continuidade aos plant&es; Participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de infeccdol
hospitalar; Realizar e participar da preveng¢do e controle sistematico de danos que possam ser causados aos

pacientes durante a Assisténcia de enfermagem; Participar de Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

N

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO

"TECNICO DE FARMACIA |CBO 13251-15
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL "TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Manipular e realizar controle de qualidade de medicamentos.. Auxiliar a produgio, controle e qualidade e logistica
dos produtos em ind U strias farmac & uticas. Controlar estoque, dispensar, distribuir e dosar medicamentos em
farmdcias hospitalares. Dispensar medicamentos e farmacias e drogarias. Auxiliar nos processos administrativos de
empresas ligadas ao ramo farmacéutico.

S e DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO TECNICO DE NUTRICAO | CBO 13252-10 i
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO ~ |NATUREzA | EMPREGO PERMANENTE
IQUAL":_ PROFISSIONAL TECNICO EM NUTRICAO E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE




. |CIPA e na organizagdo da SIPAT; Inspecionar postos de combate a incéndio; Propor normas e dispositivos de

Controlar o preparo de refei¢des de pacientes e funciondrios, observando e instruindo, quanto a aplicacio de
técnicas adequadas de higienizagdo, pré-preparo, coc¢do e armazenamento de alimentos.
Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balancos e cdlculos de
consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente, pre¢os del
pereciveis e controlando qualidade e quantidade dos produtos no ato do recebimento.
Zelar pela manuten ¢d o dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu
funcionamento. Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliacio de aceitagdo de refeicdes. Elaborar]
Manter atualizadas as folhas de alimentagdo das copas. Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de
trabalho. Acompanhar a distribui¢do de refei¢des aos comensais. Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio &
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizacdo de dados.
Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢o apropria-dos, quando da execuc¢dol
dos servigos. Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda, conservagéo,
Manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.
Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de atuacio e das necessidades
|do setor. Utilizar recursos de inform & tica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO [ TECNICO DE RADIOLOGIA |CBO 7 3241-15 i )
ESCOLARIDADE '[ENSINO MEDIO ‘NATUREZA - }EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM RADIOLOGIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Realizar exames radiograficos convencionais; Processar filmes radioldgicos, preparar solugdes quimicas e organizar af
sala de processamento; Preparar o paciente e o ambiente para a realizagdo de exames nos servicos de radiologia e
diagnodstico por imagem; Auxiliar na realizagdo de procedimentos de medicina nuclear e radioterapia; Acompanhar aJ
utilizagao de meios de contraste radioldgicos, observando os principios de protecdo radiolégica, avaliando reacgdes
adversas e agindo em situag¢des de urgéncia, sob supervisdo profissional pertinente; Realizar demais atividadeg

oarantoc oo oo eaoo

DESCRICAO DE CARGOS
| |

|TECNICO DE SEGURANCA

FUNCAO ~ DO TRABALHO cBO 3516-05 )
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA ~ |[EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Participar da elaboracdo e implementar politica de saude e seguranga no trabalho (SST); Realizar ronda em todos o9
lambientes do hospital, inspecionando instala ¢ 6 es e equipamentos da empresa, observando as condi¢ & es de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores; Realizar inspecdes relacionadas
ao fornecimento e uso de equipamentos de proteg¢do individual (EPI), providenciando a substituicdo e aquisi¢do,)
quando necessario; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e confirmando se sdo os mais adequados 3
cada atividade. Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na drea; ldentificar variaveis de controle de|
doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Desenvolver agdes educativas na drea de salde e segurancal
no trabalho; Participar de pericias e fiscaliza¢Ges e integram processos de negocia¢do; Participar da adog¢do de
tecnologias e processos de trabalho; Gerenciar documentagdo de SST; Investigar, analisar acidentes e recomendar
medidas de prevencgdo e controle; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; Suporte na gestdo da

seguran ¢ a do trabalho; Monitorar ASQOS, e programas PPRA, PCMSO e LTCAT; Oferecer treinamentos aos
colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranca; Proceder com abertura de CAT; Realizar demaig
atividades inerentes ao cargo.




FUNGAO
ESCOLARIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DE CARGOS

'TECNICO EM
IMOBILIZACAO
~ ORTOPEDICA CBO 3226-05
[ENSINO MEDIO NATUREZA JEMPREGO PERMANENTE

TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de
|material convencional e sintético (resina de fibra de vidro); Executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas
digitais (imobilizacdes para dedos); Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalac3o
de tragdes esquel éticas e nas manobras de redug&o manual com uso de anestésico local; Preparar sala paral
pequenos procedimentos fora do centro cirlrgico, como pequenas suturas e anestesia local para puncgdes @
infiltragdes; Comunicar-se oralmente e por escrito, com os usudrios e profissionais da drea de salde; Realizan]
demais atividades inerentes ao cargo.

I DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ~ TECNICO EM PATOLOGIA |CBO 13242-05
ESCOLARIDADE [ENSINO MEDIO NATUREZA [EMPREGO PERMANENTE ]

QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO TECNICO EM ANATOMIA PATOLOGICA

Coletam, recebem e distribuem material biolégico de pacientes. Preparam amostras do material bioldgico e realizam
exames conforme protocolo. Operam equipamentos analiticos e de suporte. Executam, checam, calibram e fazem
manutengdo corretivados equipamentos. Administram e organizam o local de trabalho. Trabalham conforme normas|
e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade e biossegurancga. Mobilizam capacidades de comunicac&o oral
e escrita para efetuar registros, dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto a coleta doj
material bioldgico. Participam de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.

S DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO - \TELEFONISTA CBO 4222-05
ESCOLARIDADE ‘ENSINO MEDIO - NATUREZA EMPREGO PERMANENTEi .

QUALIF. PROFISSIONAL -
Atender e efetuar liga ¢ & es internas e externas, operando equipamentos telef 6 nicos anal é gicos ou digitais)

consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatario; Registrar as ligagGes locais
ou interurbanas efetuadas, anotando em formuldrios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo dej
dura¢3d o, para possibilitar o controle de custos; Zelar pelo equipamento telef 6 nico, comunicando defeitos §
solicitando seu conserto e manutenc¢do, para assegurar o perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua|
guarda as listas telefdnicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; Efetuar a transmissao
eletr dnica de dados através de fax ou outro tipo de equipamento analé gico ou digital; Operar equipamentos &
sistemas de inform & tica e outros, quando autorizado e necess & rio ao exercicio de suas atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sual
responsabilidade; Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os problemas dos|
usu 3 rios dentro das suas atribui¢ & es e responsabilidades nas diversas unidades da FUSAM; Pode exercer ag
atividades de protocolo e organizacdo documental da FUSAM. Prestar o primeiro atendimento ao publico externo,
identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes ou encaminha-lo as pessoas ou unidadeg
administrativas solicitadas. Fornecer suporte a Assessoria de Comunica¢do, Cerimonial e Eventos. Exerce outraT

atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DESCRICAO DE CARGOS
TERAPEUTA
OCUPACIONAL

~ |ENSINO SUPERIOR

o 2239-05
INATUREZA EMPREGO PERMANENTE

FUNCAO
ESCOLARIDADE

Q\I




QUALIF. PROFISSIONAL

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os

ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
\

objetivos propostos a partir da avaliacdo. Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do paciente no processo
de habilitagdo ou de reabilitacio. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudangas e evolugao.
Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescri¢des médicas. Redefinir os objetivos, reformular programas
e orientar pacientes e familiares. Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizan
recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional. Participar de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.

e i DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO viea  ceo 517420
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL " ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Vigiar, zelar e guardar um patriménio, com o objetivo de inibir ou detectar tentativas de crimes. Atuar no controle de|

acesso de visitantes, colaboradores, prestadores de servicos, veiculos e equipamentos, bem como realizar vistorias e

rondas. Participar de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.




