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ANEXO Il
' AGENTE DE
FUNCAO CONTRATACAO 8O 3344-05
o - o il (livre provimento - FUNGAO
GRATIFICADA - EMPREGO
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA PERMANENTE)
QUALIF. PROFISSIONAL "|SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AF8INS
E o responsavel por tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitagdo e dar impulso ao procedimento licitatério.
Assim como executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento da licitacdo.

DESCRICAO DE CARGOS

ANALISTA DE COMPRAS CBO 3542-05
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM FARMACIA, LOGISTICA OU ADMINISTRAGAO

Realizar cotagbes para compra de materiais, produtos e insumos. Contato com fornecedores. Atuar em negociagées

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
reunides periodicas com representantes de empresas fornecedoras; Acompanhar o processo de devolugdo 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

FUNCAO ' CONTROLADORIA CBO 252205
ESCOLARIDADE JENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL 'SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, 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 e

desenhar mapa de atividades; Assegurar o cumprimento dos processos operacionais; Reunir documentagdo para

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

DESCRICAO DE CARGOS
ANALISTA DE
FUNCAO FATURAMENTO cBO Halss
ESCOLARIDADE 'ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
EUALIF. PROFISSIONAL 'SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, GESTAO HOSPITALAR OU AFINS
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Realiza faturamento de contas médicas e hospitalares, emite notas fiscais, boletos e duplicatas. Analisa a cobranca
correta de clientes conforme contrato, prontudrio e revisa glosas. Emite e distribui faturas. Colabora com outros
departamentos para garantir exatiddo no faturamento. Responde a perguntas e lida com reclamagdes de clientes.
Monitora conta a receber e transacdes. Auxilia nas reconciliagdes de contas de clientes. Prepara e apresentar
relatorios de andlise. Fornece suporte a auditorias e apuracdes 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 apreciagdo 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 produgdo ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internagdo hospitalar (AIH); Realiza a preparagdo de arquivos

codificados para envio aos d6rgdos reguladores; Emite espelho de DIIH’s para serem anexadas no prontuario médico;

Realiza demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

%ASSESSOR DE CAPTACAO 4110-55
FUNCAO DE RECURSOS cBO
ESCOLARIDADE ~|ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ~ |SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

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

periddicos de acompanhamento de resultados. Apoio na elaboragdo 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
fUNCf\O ) ADMINISTRATIVOS CBO
ESCOLARIDADE fENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO OU AFINS e CONHECIMENTO EM LEGISLACAO o

Apurar a responsabilidade do servidor e aplicar a sangdo correspondente, por irregularidade administrativa, falta
funcional ou qualquer outra infracdo, praticada no exercicio de suas atribuicdes ou que com elas tenha relacio,

devendo observar o principio do contraditdrio, assegurada ao acusado ampla defesa, com os meios e recursos a ela
inerentes.

DESCRICAO DE CARGOS

FUN(;EO 7 ) ANALISTA DE RH CBO 2524-05
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
IQUAUF- PROFISSIONAL ’SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, PSICOLOGIA OU AFINS \

X
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Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos; Planejar e controlar junto a geréncia da
area, politicas de cargos e salarios; Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Aplicar e apurar as avaliagdes vinculadas a drea de treinamento: reagdo, conhecimento, eficacia, etc; Participar
ativamente do processo de recrutamento e selecdo de novos colaboradores; Atua com toda a rotina da folha de
pagamento e rescisdo de contrato, com célculos de folha de pagamento, encargos e obrigacdes acessdrias, célculos e
homologacdo de rescisdo, admissdo e atendimento aos colaboradores. Calcular e analisar os indicadores dos diversos
subsistemas de recursos humanos, apontando as melhorias necessarias para reversdo de eventual resultado abaixo
do esperado; Supervisionar e estabelecer condi¢des para o processo de integragdo de novos colaboradores; Realizar
e apresentar. resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area recursos humanos; Atuar em estreita
colaboracdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho, Identificar as necessidades de
treinamento para equipes e individuos; Avaliar programas da area e sugerir novas estratégias de gestdo de pessoas;
Apoiar e atuar em acdes de endomarketing e gestdo do clima organizacional; Dar apoio nos processos de admissdo e
demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagdo; Atuar nos subsistemas de recursos humanos

implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade; Prestar informagdes ao Tribunal de

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCT\O ANALISTA DE SUPORTE CBO 2124-20
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

iSUPERIOR 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 selegdo e a implementacdo de hardwares e softwares da empresa, além de executar a manutencio de pecas e

sistemas de informdtica. Realiza a gestdo de acesso a sistemas internos e recursos tecnoldgicos a fim de garantir a
seguranca da informagdo. Acompanha o desempenho das mdaquinas e dos recursos tecnoldgicos instalados.
Desenvolve banco de dados e faz a manutencdo de bancos ja prontos, implementando as melhorias. Responsavel por,
instalar e manter as plataformas de comunicagdo digital da empresa, como e-mail e intranets. Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

ANALISTA DE TECNOLOGIA
»FUNCAO DA INFORMAGAO - REDE  |CBO
;SCOLARIDADE 7 |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

2124-20

SUPERIOR EM SIST. DA INFORM., CIENCIA DA COMPUT., ENG. COMPUTACIONAL,
QUALIF. PROFISSIONAL ANALISE E DESENVOLVI. DE SISTEMAS OU AFINS E REGISTRO NO ORGAO DE GLASSE
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Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacGes e
comandos necessarios para sua utilizagdo; Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas
de operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos e suprimentos, Operar equipamentos de
processamento automatizados de dados; Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias; Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha
ocorrida; Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera; Executar o
suporte técnico para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagdo
de mddulos, partes e componentes; Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranca dos equipamentos em
sua drea de atuacdo; Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores; Controlar e zelar
pela correta utilizagdo dos equipamentos; Auxiliar na execugdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentacdo
técnica necessdria para a operacdo e manutengdo das redes de computadores; Treinar usudrios e controlar acesso

aos sistemas; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRIGCAO DE CARGOS

ASSESSOR DA
FUNCAO PRESIDENCIA CcBO 4523:00

ESCOLARIDADE ~ |ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS I

Elaborar e digitar oficios, proposigdes legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de interesse do
Presidente; Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos; Zelar pelo
patrimonio 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 de

carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacdo; Executar outras tarefas correlatas e inerentes as

responsabilidades do Gabinete do Presidente;

DESCRICAO DE CARGOS
ASSESSOR DA
1423-10

FUNCAO - COMUNICAGAO CBO

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

GRADUAGAO DE NIVEL SUPERIOR EM JORNALISMO, RELAGOES PUBLICAS, MARKETING
QUALIF. PROFISSIONAL |OU PUBLICIDADE E PROPAGANDA.

Atendimento a imprensa e promocao das atividades do Conselho, junto aos veiculos de comunicagdo. Assessorar na
administracdo do conteddo do site institucional. Assessorar e acompanhar a producdo de materiais graficos.
Assessorar e acompanhar Conselheiros em agendas politicas. Zelar pela boa imagem da instituicdo. Capacitar os
Conselheiros para entender e lidar com a imprensa. Treinar fontes para entrevistas — midia training. Identificar, junto
a Diretoria, 0s porta-vozes responsaveis por cada tema abordado em cada situagdo. Elaborar estratégias para pautar
nos meios de comunicagdo e sociedade em geral os temas de interesse da instituicdo. Pautar, junto a Diretoria , as
tematicas para produgdo de informativos. Manter o fluxo de informagdes com as comissdes tematicas permanentes
ou eventuais, acompanhando suas atividades e propondo estratégias para divulgacio dos temas e acdes
desenvolvidos. Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUNCAO
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\
ESCOLARIDADE }ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROV — EFET. EM COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL N ‘SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO OU AFINS

DESCRICAO GERAL:
Executam servicos de apoio nas dareas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica; atendem

fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos. Elaborar planilhas de controle; Solicitar
compra de material; Conferir material solicitado; Providenciar devolugdo de material fora de especificagdo; Distribuir
material de expediente; Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos; Controlar execugdo de servigos gerais
(limpeza, transporte, vigildncia); Controlar notas de langamentos contabeis; Efetuar calculos; emitir cartas convite e
editais nos processos de compras e servigos; Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria das
atividades da instituicdo; Controlam agendas; Coletar dados e elaborar planilhas de cdlculos; Confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; Atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos; Participar de
projetos de melhoria continua; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Diretoria Administrativa: Assessorar, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades;
controlar documentos e correspondéncias. Recebe e da encaminhamento a oficios de drgédos externos; Controla
alvaras 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 publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;
Encaminhar reclamagdes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e tratativa das dreas; Elaborar relatdrio
mensal do SAU; Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfagdo; Coordenar servicos do SAU, posso
ajudar e visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade: Acompanhar as etapas do processo de produgdo, conforme a especificagdo do produto, faz avaliagdo das
mercadorias ndo 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 cobrangas; Manter
controle do fluxo de caixa; Emitir e langar notar fiscais; Enviar registro de titulos bancarios; Atualizagdo de planilhas;
Elaborar cartas de corregdo; 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; Analisar
operagdes financeiras da organizagdo; Gerenciar a coleta de dados de faturamento; Analisar fluxo de caixa; Garantir
simulagdes e projecdes estratégicas de faturamento; Controlar fluxos econdmico-financeiros; Negociar prazos junto
a fornecedores; Gerir a negociagdo de contratos de servicos; Gerir cobrancas de ordem financeira; Controlar o
processo de emissdo de notas fiscais; Confeccionar relatdrios financeiros; Realizar demais atividades inerentes ao

cargo.

Patriménio: Realiza a classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, acompanhando
divergéncias ‘em estoque e mapa de movimentagdes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.
Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida Gtil econémica 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 verificagdo de dados para elaboragdo da folha de pagamento, de

acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de contribuigdes, alteragdes e outros. Realiza lancamento em

sistema;



Municipio de Cagapava

Estado. de Sao Paulo

SAME - 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; Classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos; Elaborar
planilhas de acordo com check-list; Atender clientes internos; Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim
de producdo ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internagdo hospitalar (AIH); Realizar a preparacdo de arquivos
codificados para envio aos érgaos reguladores; Emitir espelho de DIIH’s para serem anexadas no prontuario médico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Faturamento: Controlar a emissdo, classificar e conferir notas fiscais e boletos de cobranca, calcular impostos e

retencdes e controlar pedidos faturados.
Prospeccio de Negdcios - Participar na identificagdo de oportunidades de negdcios, relacionamento com clientes e

analise de mercado. Auxilia no desenvolvimento e implementagdo de agdes de vendas.
Auditoria — Analisar o cumprimento de normas, elaborar relatérios com pareceres, recomendagdes, demonstrativos,

descri¢des dos procedimentos praticados e ndo conformidades. Controlar testes quantitativos e qualitativos, fazer a

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

Manutencdo - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Coordenar e controlar equipes e
atividades;

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

Suprimentos/Licitacdes - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da area. Coordenar e controlar
equipes e atividades;

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCZ\O ASS[STENTE SOCIAL CBO 2516-05

ESCOLARIDAD.E 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 duvidas 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 usudrios;
caracteristicas da drea de atuagdo; Desenvolver, implementar e participar de acdes sociais/humanizadas conforme
HumanizaSUS; Acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos e planos; Honrar compromissos
acordados com os assistidos; Criar critérios e indicadores para avaliagdo dos resultados da area; Desempenhar
tarefas administrativas; Providenciar documentagdo oficial, cadastrar usudrios, entidades e recursos, conforme

exigéncias do contrato; Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servico social; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

DESCRIGAO DE CARGOS

AUXILIAR
FUNCAO ADMINISTRATIVO cBO #11-10
ESCOLARIDADE ‘ENS|NO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

IQUALIF. PROFISSIONAL 'DESEJAVEL ESTAR CURSANDO NIVEL SUPERIOR \
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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,
calculos; 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 analise das demandas de ouvidoria de forma imparcial. Busca subsidio necessario
com as areas para elaboracio das respostas. Preenche relatdrios de indicadores. Identifica melhorias nos processos
internos.

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

Ensino - Auxilia na rotina do setor. Auxilia nos servicos 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 usuarios

e presta orientacdo.

Superintendéncia - 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 conferencia
de documentos; Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Patrimonio - Auxiliar na rotina do setor. Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de
identificagdo patrimonial; Controlar a movimentagdo 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 selegdo e treinamento e desenvolvimento; Entregar,
documentos do setor as areas de interesse; Atender ao publico interno; Realizar demais atividades inerentes ao
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 apreciacdo 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 producdo ambulatorial (BPA) e autorizacdo de internacdo
hospitalar (AIH); Realizar a preparagdo de arquivos codificados para envio aos érgios reguladores; Emitir espelho de
DIIH’s para serem anexadas no prontuario médico; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

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

Prospecgdao de Negdcios — Auxiliar na rotina do setor, na area comercial, com prospecc¢do de clientes para vendas de
servigos (via fone e/ou e- mail). Realizar contatos buscando gerar novos leads. Manter a planilha de leads atualizados

(mapeamento do cliente). Prospectar oportunidade de negdcios. Realizar demais atividades inerentes ao carg
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Acolhimento: Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias necessérias e fornecendo
as informacdes solicitadas e inerentes a sua drea de atuacdo. Receber, conferir e distribuir documentos e
comunicados. Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e ficharios. Realizar atividades de
suporte administrativo objetivando a consecugdo e superacdo de resultados e metas da administracdo. Redigir
textos, memorandos e outros documentos em sistemas informatizados. Resolve questdes administrativas. Faz
agendamentos, da informagdes e orienta a circulagdo das pessoas e visitantes. Solicita materiais de escritério, cuida
das correspondéncias, de agendas, bem como marcar reunides, arquiva documentos e controla as chaves e acessos e
registrar informagdes.

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

Laboratdrio de analises clinicas — Realiza lancamento 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 servi¢o; Acompanha escalas;

Hemodidlise - Esclarecer duvidas 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 relatdrios, declaracbes e petigbes judiciais. Organizar documentos, controlar solicitagdes de provas

documentais aos setores. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

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

Qualidade - Auxiliar na rotina do setor. Elabora relatdrios e langamento de informagdes, auxiliando no controle dos
processos.

P&D - Auxiliar na rotina do setor. Atua com pesquisa e desenvolvimento de produtos, andlise de tendéncias do
mercado, elaboragdo de projetos de novos servigos e de melhora de servigos ja existentes. Acompanha técnicas que
viabilizem a produgdo e manutencdo da qualidade.

Licitagdes/Contratos — Auxiliar na rotina do setor. D4 apoio a fiscalizagdo, acompanhamento de cronogramas
financeiro. Supervisionar servigos executados, medi¢cdes de pagamento junto as empresas contratadas e elabora
relatorios de obras didrios e semanais. Carimba e numera processos. Realiza langamentos no sistema de gestdo e
junto ao TCESP. Redige documentos e relatdrios.

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 duvidas 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.

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

Equipe multidisciplinar - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer duividas 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.

DESCRIGAO DE CARGOS
AUXILIAR DE SERVICOS
7 ‘GERAIS

FUNGAO

5341-20 '\/7
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" -
ESCOLARIDADE ENSINO FUNDAMENTAL NATUREZA EMPREC;EO PERMANENTE T

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 necessdrio, entre outras atividades. Prestar ajuda imediata em
diversas fun¢des de uma empresa e também garantir o suporte necessario a quem precisa. Executa a lavagem de
roupas, separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira. Efetua a revisdo 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 servicos de manutengdo. 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.

DESCRIGAO DE CARGOS

FUNCAO BIBLIOTECARIO CBO 2612-05
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM BIBLIOTECONOMIA

Promover a interface entre os usudrios e a informagdo, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e
extensdo, executando tarefas relativas a sele¢do, aquisicdo e registro de acervo, bem como aos servigos de
disseminacdo da informagdo. Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos e ou
de informagdo e de unidades de servigos afins. Realizar projetos relativos a estrutura de normaliza¢do da coleta, do
tratamento e da recuperagdo e da disseminagao das informagdes documentais em qualquer suporte. Realizar estudos
administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e lay-out das unidades da area
biblioteconémica e ou de informagdo. Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servicos técnicos de
tratamento da informacdo fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficdcia nas dreas operacionais da
biblioteconomia e ou ciéncia da informagéo. Estabelecer, coordenar e executar a politica de sele¢io e afericdo do
material integrante das cole¢des de acervo, programando as prioridades de aquisi¢do dos bens patrimoniais para a
operacionalizacdo 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 Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Executar tarefas pertinentes a drea de

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

exigéncias para o exercicio da funcédo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNGCAO BIOMEDICO CBO 2212-05
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE
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 técnicos de banco de sangue,
transfusdo, infusdo de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e suas
sorologia; Realizar exames pré e pos transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e direcio de unidades;
Manusear equipamentos de auto-transfusdo; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames.Realizar andlises

laboratoriais buscando identificar doengas ou anomalias em amostras bioldgicas. S3o os exames de sangue, bid

toxicologicos, entre outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO CHEFE DE GABINETE o 1114-15 Tt
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

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

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

operacionais, estratégicas e de divulgagdo.

DESCRICAO DE CARGOS

CIRURGIAO DENTISTA - g
FUNGAO BUCOMAXILO CBO 7
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

|
|[ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA COM ESPECIALIZAGAO EM CIRURGIA DENTISTA —

QUALIF. PROFISSIONAL ‘TRAUMATOLOGISTA BUCOMAXILOFACIAL E REGISTRO NO ORGAO 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; infec¢Ges de origem dental; dentes inclusos; periapicopatias; cistos e tumores benignos dos
maxilares e dos tecidos moles da face das afec¢gdes do seio maxila; traumatologia Buco Maxilo Facial; tratamento
ortodonticocirurgico das deformidades dentofaciais; das alteragGes das articulagdes temporomandibulares; anestesia
local da regido Buco Maxilo Facial; realizar pré-operatdrio em cirurgias diversas; frenectomia; cirurgias pré-protéticas;
fraturas e luxagdo da ATM; cirurgias de dentes inclusos; exercer suas atribuicbes e outras compativeis com sua
especializagdo; Promover a contrareferéncia e referéncia, promover outras atividades correlatas. E ainda
compreender e entender a legislacdo e o papel do SUS, participar de discussées com a Rede Basica como agente de
educagdo permanente, exercer as atribuicSes dispostas na Legislagdo especifica da profissdo de Odontdlogo Cirurgido

Buco Maxilo Facial.

DESCRICAO DE CARGOS
EQNTADOR CBO 2§22-10

ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENT-E
ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO CRC

FUNCAO
ESCOLARIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

Administrar os tributos; registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaragdes acessdrias ao fisco, Grgdos competentes e contribuintes e
administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e
informacdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de orgdos fiscalizadores e

realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o. Prestar Informagdes ao Tribunal de

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR
ASSISTENCIAL cBO

|ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO &

ENSINO SUPERIOR NA AREA DA SAUDE, REGISTRO DE CLASSE E PREFERENCIALMENTE
QUALIF. PROFISSIONAL |POS GRADUACAO EM GESTAO HOSPITALAR

FUNCAO 1312-05

ESCOLARIDADE
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Profissional de nivel superior da drea da salde, especialista, com experiéncia em Gestao publica. A atuagdo do
coordenador assistencial esta fundamentada na coordenacdo técnica e assistencial das equipes com o objetivo de
garantir o desempenho das fungdes da AAE: assisténcia, educagdo, supervisdo e pesquisa. Sdo atribuicdes gerais do
coordenador assistencial, a gestdo assistencial, que implica em: coordenar, dirigir, controlar e monitorar os assuntos
relativos a equipe assistencial; garantir a utilizacdo de diretrizes clinicas baseada em evidéncias e boas praticas 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 &mbito na sua competéncia e garantir a sua utilizagdo de forma eficiente.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE B
FUNCAO CONTABILIDADE CBO ) B
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 relatérios e
registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos e

das normas e procedimentos estabelecidos pela empresa.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE

FUNCAO ' ACOLHIMENTO CBO Ad1-20

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

QUALIF. PROFISSIONAL GRADUACAO EM GESTAO 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 relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks, indices de
desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre os novos procedimentos e realizar as

mudancas nas especificagdes dos processos, produtos, sistemas e fluxos. Participar de comissdes. Estabelecer e

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

DESCRICAO DE CARGOS
'COORDENADOR DE

'ENFERMAGEM - AREAS 1312-10
FUNGCAO 'ASSISTENCIAIS cBO
ESCOLARIDADE 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 estratégias e procedimentos relacionados ao
atendimento ao cliente nas areas assistenciais. Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de
monitoramentos, feedbacks, indices de desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre
os novos procedimentos e realizar as mudancgas nas especificacdes dos processos, produtos, sistemas e fluxos.

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

demais atividades inerentes ao cargo. P

B
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DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE
ENFERMAGEM - 1312-10
FUNGAO AMBULATORIO CBO
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

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

Responsavel pelas tarefas administrativas necessdrias para as operagdes médicas. Mediar as comunicacbes entre a
equipe médica e a pessoas responsaveis pelas necessidades administrativas da unidade. Assegurar que os
procedimentos estejam compativeis com os contratos firmados.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR DE
FUNCAO 'FARMACIA CBO A
ESCOLARIDADE 'ENSINO SUPERIOR NATUREZA |LIVRE PROVIMENTO -
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO DE CLASSE ]

Responsavel técnico da unidade; Elaborar escalas; Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das
demandas da assisténcia; Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da drea; Elaborar
relatdrios gerenciais; Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos; Realizar o controle de solicitagGes e liberagGes
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
peridodicas com os departamentos assistenciais; Desenvolver relatdrios gerenciais; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR DE
UN HOTELARIA CBO

ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
kIUALIF. PROFISSIONAL iESPECIAL!ZACAO EM HOTELARIA HOSPITALAR (\\

5131-15
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Coordena as atividades da equipe de hotelaria. Promover a educagdo continuada profissional referente as atribuicbes
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 pelo supervisor;
Realizar solicitacdes 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; ldentificar as necessidades dos colaboradores visando sua seguranga,
ergonomia, direitos e deveres; Orientar os supervisores de como lidar com colaboradores de dificil relacionamento,
de atraso na educacédo 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 diluicdo; Confecgdo e
atualizagdo de Procedimento Operacional Padrdo; Garantir a qualidade e alta performance na entrega do servigo de
higienizacdo e hotelaria (rouparia); Garantir as boas praticas 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 instituigdes que conteineres e lixeiras deverdo estar
identificadas e direcionadas para lixo comum, infectante e roupas sujas; Receber e validar as notas fiscais e
certificados das empresas terceirizadas de lavanderia, dedetizagdo, confecgbes de enxovais e coleta de residuos
(comuns e ihfectantes); Controlar a entrada, saida, distribuicdo, acondicionamento e aquisigdo de enxovais de roupas
no setor de hotelaria (rouparia); Acompanhar o processo de lavagem de roupas juntamente com a empresa
terceirizada de lavanderia como: validagdo de saneantes, manejo dos profissionais com as roupas, etc Distribuir e
garantir que os enxovais de roupas suprirdo os pacientes acomodados; Acompanhar e atender as necessidades e
especificidades de cada setor de todas as instituicdes, para assim planejar e implementar rotinas especificas que
atenda os profissionais e pacientes garantindo a prote¢do do colaborador na execugdo das tarefas; Participar e
integralizar através das reunides realizadas com outros profissionais da gestdo para assim definirmos os processos de
melhoria de qualidade e controle de custo das instituicdes; Estar atualizada dos protocolos, notas técnicas,

legislagdes e manuais emitidos por 6rgdos publicos fiscalizadores nacionais.

DESCRICAO DE CARGOS
COORDENADOR DE

FUNCAO |LABORATORIO - RT CBO £212-05
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL 'ENSINO SUPERIOR EM BIOMEDICINA, COM ESPECIALIZACAO 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 técnicos de banco de sangue,
transfusdo, infusdo de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e suas
sorologia; Realizar exames pré e pos transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e direcdo de unidades;
Manusear equipamentos de auto-transfusdo; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames.Realizar analises

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

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

DESCRICAO DE CARGOS
FUNGAO B |COORDENADORDERH  |CBO 1422-05

ESCOLARIDADE :EN;INO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

S |
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\ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRAGAOQ, PSICOLOGIA OU AFINS E ESPECIALIZACAO
QUALIF. PROFISSIONAL ‘AREA \
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Trabalhar de eficiente para assegurar a execugdo de ponta a ponta dos projetos e operagdes de RH. Responder as
perguntas ou solicitacdes 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 registros de
dados relacionados ao pessoal em papel e no banco de dados (folha de pagamento, informagdes pessoais, licencas,
taxas de rotatividade etc.); Entrar em contato com outros departamentos ou fungdes (folha de pagamento,
beneficios etc.); Apoiar ao processo de recrutamento/contratagdo; Auxiliar os supervisores no desempenho de
procedimentos de gestdo; Agendar encontros, entrevistas, eventos de RH etc.,, bem como manter a agenda da
equipe; Dar orientacdes, orientar integragdo e atualizar os registros das novas contratagdes; Produzir e enviar,
relatdrios da atividade geral de RH; Auxiliar em projetos; Apoiar outras fungdes conforme atribuidas.

DESCRICAO DE CARGOS
~ |COORDENADORS.A.U.  |CBO 4201-35

'ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL -

Coordenar e acompanhar as normas de desempenho e desenvolvimento de atendimento ao cliente, controlar toda a
comunicagdo com o cliente orientando ele desde a entrada do pedido ou da reclamagdo 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 relatérios semanais de
andlise critica propondo melhorias acompanhando as &reas envolvidas para cobrar eficiéncia 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 -
FUNCAO RT CBO 2237-10
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
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 direcdo, 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 quanto a solugdo de problemas. Promover a elaboragao de
protocolos, mantendo uma padronizagdo e sua implantagdo apds aprovacio pela equipe. Promover a atualizagdo e
capacitacdo da equipe. Organizar o mural do SND. Desenvolver projetos relacionados a satde do trabalhador.
Promover, junto a nutricionista de Alimentagdo Coletiva, carddpios de datas comemorativas. Elaborar relatdrio anual

para a direcdo. Coordenar a assisténcia dietoterdpica hospitalar, prescrevendo, planejando, analisando,

supervisionando e avaliando dietas para enfermos.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR MEDICO -

AMBULATORIO/CENTRO 131210
FUNGAO CIRURGICO cBO
ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO ]
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE. AN
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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 decisdo. Participar da elaboragdo de
Protocolo Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servigo de assisténcia ao paciente, com base em referencial
cientifico atualizado e normatizagdo pertinente. Providenciar a divulgagdo e disponibilizd-los para consulta,
garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgdo regulador da
profissdo e Codigo de Etica por meio de consultas, atualizagdo e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os
trabalhos das comissBes de ética. Levantar junto a drea de educac¢do continuada a necessidade de aprendizagem dos
colaboradores e contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos especificos para a drea. Receber
diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dindmica e intercorréncias. Coordenar e intervir, quando
necessario, na escala de atividades assistenciais dos departamentos e empresas medicas contratadas. Responsabilizar
se pela escala dos médicos do setor, no que se refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja
auséncia deste. Participar e coordenar, por amostragem, o prontuario 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 as
areas, visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do
paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR MEDICO - 1312-05

FUNCAO NEFROLOGISTA CBO
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL |MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESEPECIALIZACAO EM NEFROLOGIA

Responsavel tecnico do servico de nefrologia. Coordenar as atividades médicas da instituicdo, garantindo que os
procedimentos estdo sendo executados da maneira adequada.Participar e coordenar, por amostragem, o prontuério
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,
organizagdo, coordenacgdo, execucdo e avaliagdo das atividades pertinentes a area, visando qualidade e agilidade no
processo de assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando garantir um
atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais; Acompanhar e avaliar conteldo e

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

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR MEDICO -
PRONTO ATENDIMENTO 131210
FUNCAO ADUTO E INFANTIL cBO
ESCOLARIDADE B ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
| MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM URGENCIA
QUALIF. PROFISSIONAL EMERGENCIA

S



Municipio de Cagapava

Estado.de Sao Paulo

Responsavel tecnico do servico de Pronto Socorro Adulto r Infantil. Coordenar as atividades médicas da instituicao,
garantindo que os procedimentos estdo 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, organizagdo, coordenagdo, execucdo e avaliagdo das atividades pertinentes a
area, visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranca do paciente
e colaborador, visando garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais;
Acompanhar e avaliar contetido e preenchimento de prontudrios e FAA; Realizar demais atividades inerentes ao

cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

COORDENADOR MEDICO - e
FUNCAO uTl CBO .
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

~ MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM UNIDADE DE
TERAPIA INTENSIVA

Assessorar a direcdo do hospital/empresa nos assuntos referentes a sua area de atuagdo; planejar, coordenar e

QUALIF. PROFISSIONAL

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
prontudrios médicos; promover e conduzir reunides periddicas de carater educativo e técnico-administrativo, visando
o aprimoramento da equipe; impedir a delegagdo de atos médicos a outros profissionais de saude. Além disso, o
coordenador médico e/ou responsavel técnico deve: na impossibilidade de o médico diarista coordenar as visitas
médicas e multidisciplinares, liderar as discussées e decisdes tomadas, ou discuti-las e tomar ciéncia delas; garantir o
adequado preenchimento do prontuario do paciente; acompanhar o desempenho da equipe multiprofissional da
unidade; acompanhar a execugao das atividades médica, assistencial e operacional da unidade; assessorar a diregdao
do hospital nos assuntos referentes & sua area de atuacdo e ser propositivo; zelar pelo fiel cumprimento do
regimento interno da instituicdo, 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 Saude;
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 reunides administrativas e clinicas periodicamente para
capacita-la, promovendo educagdo continuada e atualizagdo 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
conduc¢do do paciente; impedir a delegagdo de atos médicos a outros profissionais de saude; elaborar e informar
escala de plantdo da unidade, cobrando da dire¢do do hospital que garanta recursos humanos e técnicos para a
realizagdo do servico na unidade; assegurar relagdo harmoénica entre os diversos servicos médicos e 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 especializacdo ou residéncia,
deveassegurar que os residentes e alunos atuem dentro dos padrdes éticos e de seguranca do paciente.
Responsabilizar-se pela escala dos médicos 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

especializa¢do ou residéncia caso seja de seu interesse e de acordo com a instituicdo. Participar de comissdes.

DESCRICAO DE CARGOS

DIRETOR

1312-05

FUNCAO ADMINISTRATIVO CBO

ESCOLARIDADE
IQUALIF. PROFISSIONAL

JENSINO SUPERIOR NATUREZA

LIVRE PROVIMENTO

YESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGAO HOSPITALAR




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Executar as deliberacdes 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 sdo levantadas pelas unidades para a composicdo da prestagdo de contas mensal, a fim de que
nio contenham nenhuma correcdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo;
Manter em dia os registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia; Participar das reunides de
prestagdo de contas com a diretoria geral; Manter contato constante com os responsaveis diretos das atividades
administrativos do hospital e avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel,
compatibilizando finalidades e resultados; Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais
trabalhem com seguranca e tenham sua salde 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 satisfacdo das necessidades
bésicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horarios pré-
definidos pela instituicdo; Manter sistemas de avaliagdo continua, através da elaboragdo de instrumentos proprios,
visando medir o desempenho da equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usudrios; Integrar e
participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes a administragdo ou a

ela relacionados; Manter bom relacionamento com os demais servicos hospitalares; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUN(;i\O ] DIRETOR ASSISTENCIAL CBO 1315-10
'ENSINO SUPERIOR EM
ESCOLARIDADE ] 7 i_E_l\lFl-;BMAGEM NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO HOSPITALAR

Organizar e supervisionar todas as operagdes assistenciais da Instituigdo. Contribuir para um local colaborativo e
eficiente com atengdo 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 internacdo e de atendimento do
paciente; Desenvolver e implementar politicas destinadas a conformidade com as leis e com altos padrdes de
seguranca; Controlar os orcamentos e monitorar os gastos; Resolver problemas e deficiéncias quando necessario;
Gerenciar procedimentos de manutencdo de registros de prontudrios; Colaborar com outros departamentos e

profissionais para simplificar as operagdes;

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO 7 DIRETOR JURIDICO CBO 2410-40
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

|auauir. proFIssIONAL ~ |REGISTRO NA OAB \




Municipio de Cagapava

Estado de Sao, Paulo

Assessorar o Procurador do Municipio designado para a Procuradoria Fundacional/Autdrquica. Exercer a chefia do
Departamento Juridico; realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o controle das atividades
administrativas, tais como: elaboracdo e acompanhamento da agenda procurador na fundagdo; 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 fundagdo; Coordenar as atividades juridicas

desenvolvidas pelos assessores, servidores e estagidrios lotados na Licitagdo; Avaliar o desempenho da equipe;

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

DESCRICAO DE CARGOS

FUNGAO ELETRICISTA CBO 3131-30
ESCOLARIDADE ENSINO 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 solicitagbes recebidas e programagdo pré-estabelecida, adotando técnicas e
conhecimentos especificos de sua area de atuagdo. Diariamente faz a manutengdo elétrica de mdquinas,
equipamentos, painéis, comandos e instalagBes da empresa atendendo a uma programagao definida pelo superior ou
conforme solicitagdo de servigo visando garantir o seu adequado funcionamento e prolongar sua vida util utilizando-
se de material e aparelhos portateis (chaves, alicates, instrumentos de medicdo ou equipamento de solda oxi-
acetilénica ou elétrica); Realizar a manutengdo preventiva em circuitos e componentes elétricos, analisando a 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 ser
realizados posteriormente e solicitando orientagdes superiores, quando necessario. Inspecionar o quadro elétrico,
efetuando medicdes, reaperto de conexdes 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
instalages elétricas de novas mdquinas e equipamentos atuando em conjunto com a equipe do fornecedor ou
fabricante fabricante ou sob orientagdo do superior:participa da elaboragéo, 1& ou interpreta desenhos e esbocos,
orienta obras civis se necessario, monta e desmonta a estrutura, adapta pegas, faz ligagdes elétricas e extensdes de
fios, posiciona lumindrias, fixacdo de interruptores e outros, limpa, acompanha os testes e instrui-se para
responsabilizar-se pela manutengdo futura. Faz manobras nas cabines elétricas de alta tensdo 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 instituicdo, instalando, reparando e/ou substituindo
lumindrias, tomadas, pontos de forga, fiacdo e disjuntores, pontos de rede, de telefonia e dados. Instalacdo e

manutencdo-de quadro de telefonia.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO 7 ENFERMEIRO CBO 2235-05
ESCOLARIDADE o |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
|auauir. proFISsIONAL ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE




Municipio de Cagapava

Estado.de Sao Paulo

Prestar assisténcia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem; Prescrever agdes de enfermagem; Prestar
assisténcia direta a pacientes graves; Realizar procedimentos de maior complexidade; Acionar equipe
multiprofissional de saude; Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assisténcia
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 situacdo; Implementar agBes para promogdo da
saude; Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Participar de campanhas de combate aos agravos da
salide; Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador; realizar a gestdo 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 servicos definidos pela clinica. Faz a gestao
do transpoéte para tranferencia extra hospitalar do pacinte e alimenta sistemas de regulacdo de vagas. Emite
relatorios. Participar da elabora¢do de projetos e politicas de satide; Acompanhar e organizar fluxo do setor de

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

DESCRICAO DE CARGOS
FUNGAO ENFERMEIRO AUDITOR | CBO 2535-10
ESCOLARIDADE ~ |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO NA AREA.

Organizar, dirigir, planejar, coordenar e avaliar, prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre os servigos
de Auditoria de Enfermagem. Receber contas das singulares e conferir todo mat/med utilizado; Glosar mat/med das
didrias ndo 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 contestacdo e recontestacdo de glosas; Fazer relatérios de
glosas; Elaborar das justificativas das glosas realizadas; Receber contas que contenham mat/med do intercdmbio,
separadas pelo setor de faturamento/intercdmbio; Conferir todo mat/med utilizado; Glosar mat/med das didrias ndo
autorizadas; Glosar mat/med desnecessarios; Conferir se 0 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; Realizar cotacdes 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, utilizagdo de tabela e Manual de auditoria Médica e de Enfermagem.

DESCRICAO DE CARGOS

|
FUNCAO 'ENFERMEIRO OBSTETRA  |CBO Hasset
ESCOLARIDADE 'ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
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, e
sua familia de acordo com o modelo assistencial da Instituicdo; Identificar distécias 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



Municipio de Cagapava

Estado . de Sao Paulo

ENGENHEIRO DE
SEGURANCA DO 2149-15
FUNCAO TRABALHO - RT CBO
o o - R ~ |ENSINO SUPERIOR EM
ESCOLARIDADE ENGENHARIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM SEGURANGA DO TRABALHO

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

Identificar, determinar e analisar causas de perdas; estabelecer plano de agBes preventivas e corretivas;
medir pardmetros de processos, produtos e servigos; ajustar processos, produtos e servicos para
eliminacdo ou reducdo de perdas; avaliar eficacia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos,
produtos e servicos; 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 e
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 instalagdes;
classificar exposicdo a riscos potenciais; quantificar concentragdo, intensidade e distribuicdo de agentes agressivos;
montar programas de preven¢do ambiental; providenciar sinalizagdes de seguranca; dimensionar sistemas de
prevencdo e combate a incéndios; solicitar autorizagdo para aquisicdo de produtos controlados; determinar
procedimentos de seguranga para areas confinadas; determinar procedimentos de seguranga para trabalho com
eletricidade; determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e utilizagdo de produtos
quimicos; determinar procedimentos de seguranga para redugdo ou eliminagdo de ruidos industriais; providenciar
avaliacdo ergondmica de postos de trabalho; determinar tipos de equipamentos de protegdo individual e coletiva
conforme riscos; verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emissdo de efluentes liquidos,
gasosos e sélidos. Emitir relatérios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos periciais; divulgar resultados e planos
de trabalho; documentar memdria técnica de métodos, processos e produtos; emitir programas de prevengdo
conforme normas legais, preparar ART (anotagdo de responsabilidade técnica). utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO FARMACEUTICO CBO 2234-05
o ) i %_E‘NSINO SUPERIOR EM
ESCOLARIDADE \FARMACIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL iENSINO SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Promover a manutenc¢do do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento, conservagao, registro e prazo

de validade dos medicamentos e materiais. Providenciar a documentagdo relativa a entrega dos medicamentos e
materiais solicitados. Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisi¢cbes recebidas. Proceder ao
controle de entrada e saida de medicamentos e materiais. Contribuir e participar no controle de estoque de
medicamentos e materiais, auxiliando o responsdvel técnico a exercer as agdes conforme legislagdo vigente;
Contribuir na gestao do setor, desenvolvendo a¢des de melhoria e lideranca de equipes; Realizar rotinas de farmacia
clinica diariamente (intervengdes, evolugdes, conciliagdes medicamentosas, orientacdes de alta farmacéutica, etc.);
Participar das agdes junto a equipe multidisciplinar; Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;
Atender clientes internos e externos nas demandas da farmdcia; Participar dos processos de padronizagdo de
materiais e medicamentos; Participar da elaboragdo de relatdrios mensais de produgdo da farmacia; Elaborar e

realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmacia; Participar dos processos de solicitacdo de compras

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

DESCRICAO DE CARGOS
FISCAL DE CONTRATOS




ESCOLARIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

Municipio de Cagapava

Estado.de Sao Paulo

ENSINO SUPERIOR EM
ADMINISTRACAO OU AFINS [NATUREZA

(livre provimento - FUNGCAO
GRATIFICADA - EMPREGO
PERMANENTE)

ENSiNO SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO OU AFINS

Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas dos servigos prestados a Administracdo, bem
como a qualidade dos produtos fornecidos. Dentre suas atribui¢des esta a de acompanhar, fiscalizar e atestar a
execucdo dos servicos e obras contratadas; indicar as eventuais glosas das faturas; alem das conferencias do
adequado cumprimento das exigéncias das garantias contratuais, compete ao fiscal informar a area responsavel pelo

controle de contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicagdo de

penalidades.

DESCRICAO DE CARGOS

CBO
NATUREZA

2236-05
EMPREGO PERMANENTE

FUNCAO
ESCOLARIDADE

FISOTERAPEUTA
'ENSINO SUPERIOR

EENSINO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
|

QUALIF. PROFISSIONAL

Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e andlise critica que visem a salde nos niveis de prevencgdo
primaria, secundaria e tercidria; Planejar assisténcia de fisioterapia e cuidados complexos, através de
acompanhamento didrio dos pacientes; Avaliar, reavaliar e determinar as condigGes de alta do paciente submetido a
fisioterapia; Direcionar atividades, bem como a responsabilidade técnica 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 evolugdo didria do paciente através da observagdo de exames complementares, e
programar, em conjunto com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterapéutico; Participar da elaboragio
de manuais, rotinas, procedimentos e impressos necessarios a organizacdo do servico, sempre atendendo a
padronizacdo e orientaces da unidade; Elaborar estratégias de acordo com protocolos, otimizando o desmame da
protese ventilatoria; Elaborar, monitorar estatisticas de atendimento; Auxiliar a coordenacdo da fisioterapia na
avaliacdo dos fisioterapeutas assistenciais; Pontuar, de acordo com observagdes didrias, questdes na equipe
fisioterapéutica que necessitem de intervencdo da coordenagdo; Participar de discussdes didrias com a equipe
multi sobre tdpicos relacionados ao atendimento, evolugdo e propostas para cada paciente; Avaliar necessidades
materiais para a assisténcia adequada da equipe fisioterapéutica e lista-las & coordenacgdo da equipe; Auxiliar a
geréncia dos indicadores estratégicos e assistenciais, através do acompanhamento dos mesmos; Auxiliar a
coordenacdo da equipe na avaliagdo semestral dos fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna;
Participar da elaboragdo de protocolos relacionados a assisténcia fisioterapeutica; Participar do processo de

implanta¢do do Sistema de Qualidade na sua drea de atuagdo; Elaborar relatdrios dos atendimentos realizados pela

area. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
| VFONOAUDIOLOGO

FUNCAO cBO 2238-10

?SCOLARIDADE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

ENSINO SUPERIOR
T

QUALIF. PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLA{SE




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Avaliar e atuar nos disturbios da comunicacédo (fala, voz e linguagem) e degluticdo (disfagias); Realizar tratamento
fonoaudiolégico para prevencdo, habilitagdo e reabilitagio de pacientes e clientes aplicando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia; Realizar diagnostico fonoaudioldgico; Atuar precoce e
preventivamente através da triagem, avaliagdo, orientacdo e tratamento em alteracdes miofuncionais, evitando
possiveis danos nos processos fonatdrios e cognitivos; Conduzir através de avaliacdes especificas (de acordo com o
sintoma) o paciente com alteragdes de comunicagdo; Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudioldgico
precocemente; Retornar a alimentagdo por via oral, restabelecendo funcdes vitais de sucgdo, mastigacdo, degluticdo
e fala, diminuindo o tempo de hospitalizagdo e evitando reinternagdes por infec¢des respiratorias; Orientar a equipe
de satde para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento para avaliagdo fonoaudioldgica;
Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticdo e do processo de alimentagdo, através da avaliagdo
clinica fonoaudioldgica da disfagia; Analisar o processo de degluti¢do observando a presencga dos aspectos funcionais
esperados para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no processo
diagndstico e terapéutico dos distirbios de degluticdo; Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitagdo/
compensacdo/ adaptacdo/ gerenciamento - dos disturbios da degluticdo; Participar da discussdo junto a equipe
multidisciplinar sobre a prescri¢do da consisténcia alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras
e posturas necessdrias para a administragdo da dieta por via oral de forma segura; Realizar as intervencdes
necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficdcia dos procedimentos, para que 0 mesmo possa
minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluti¢do; Colaborar, junto a equipe na indicagao de colocagao
e retirada de via alternativa de alimentacdo, quando classificado o risco de alimentagdo via oral; Elaborar e conduzir
os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras compensatdrias e técnicas posturais durante exames
instrumentais e objetivos da deglutigdo, ambulatoriais ou hospitalares, realizando andlise e laudo funcional da

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

DESCRICAO DE CARGOS
GERENTE DE

FUNCAO 'APOIO/CONTRATOS cBo laates

ESCOLARIDADE ‘ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

ENSINO SUPERIOR E ESPECAILIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGCAO
QUALIF. PROFISSIONAL HOSPITALAR \ /




Municipio de Cagapava

Estado.de Sao Paulo

Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital; Interagir com todas as areas do hospital,
mantendo o bom ambiente e controle; Planejar atividades diarias e rotinas do hospital; Organizar o funcionamento
dos varios setores do Hospital; Garantir a perfeita circulacio de informagdes e orientacdes; Delegar funcdes evitar,
falhas de comunicacdo, escassez ou excesso de empregados; Evitar custos desnecessdrios ou outros problemas
que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a produgdo, déficit orcamentario; Planejar, organizar e controlar as
atividades administrativas do hospital; Tragar estratégias e métodos de trabalho para administrar as situagdes de
crise; Reportar a Diretoria através de relatérios de controle sobre os processos sob seu controle; Organizar,
coordenar e controlar as atividades da drea de Apoio; Garantir que os colaboradores cumpram as normas
estabelecidas pela CCIH e Vigildncia Sanitaria; Zelar pela exatiddo das informagdes que sdo levantadas pelas unidades
para composicdo da prestacdo de contas mensal, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela
instituicdo; Participar das reunides de prestagdo de contas junto com o superior imediato, quando solicitado; Manter
em dia os registros e alvards dos servigos que exigirem essa providéncia; Exigir que todas as unidades de apoio
tenham suas Instrucdes de Trabalho implantadas e atualizadas; Manter atualizados os dados informativos a respeito
dos servicos dos setores de apoio, utilizando instrumentos pertinentes; Estabelecer e avaliar sistemas de controle de
pessoal, materiais e equipamentos; Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe em eventos que
contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional; Planejar as atividades dos Servigos de Apoio,
visando a satisfacdo das necessidades bdsicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as

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

DESCRICAO DE CARGOS
FUN(;AO 7 ] . GERENTE JURIDICO CBO 2410-40

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL |- ]

Assessorar o Diretor de Departamento. Exercer a coordenagdo do Departamento Juridico; efetivar o planejamento, a
coordenagdo e o controle das atividades técnico-juridicas. Coordenar as atividades juridicas desenvolvidas pelos
assessores, servidores e estagiarios lotados na CPAR. Coordenar e controlar o encaminhamento para a PGM de
notificacbes de processos distribuidos e decisdes tidas em processos nos quais a Fundagdo figure como parte;
Recepcionar e atender as geréncias da Fundagdo quando ndo houver necessidade de que o contato se dé
diretamente com o Diretor ou com o Procurador do Municipio; Elaborar estudos, pesquisas, minutas de defesas,

oficios e pareceres para o Procurador; Prestar auxilio a assessoria e aos estagiarios, em conjunto com o Diretor de

Departamento.

DESCRICAO DE CARGOS

'GERENTE DE
FUNGAO ENFERMAGEM - RT CBO 1342610
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO I

ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM, REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E
QUALIF. PROFISSIONAL 1ESPECAILIZA(;7AO EM GESTAO DE SAUDE % &




Municipio de Cagapava

Estado de Sao. Paulo

Responsavel técnico da equipe. Elaborar escalas e dimensionamento de pessoa; Assegurar a qualidade no
atendimento e humanizagdo 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 areas; Elaborar relatérios
gerenciais; Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes; Emitir parecer técnico referente ao processo de
padronizacdo, aquisi¢do, distribuicdo, instalagdo e utilizacdo de materiais; 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 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 de
infeccdo hospitalar; Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestdo; Monitorar e atuar sobre os
indicadores de qualidade e seguranca do paciente; Propor acdes de melhoria continua; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo. Participar de campanhas de combate aos agravos da salde; Participar de programas e
campanhas de satde do trabalhador; Participar da elaboragdo de projetos e politicas de satude; Acompanhar e
organizar fluxo do setor de atuagdo; Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica e Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

DESCRIGAO DE CARGOS

FUNGAO GERENTE FINANCEIRO cBO 1421-15
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

EENSINO SUPERIOR E ESPECAILIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGAO
QUALIF. PROFISSIONAL {HOSPITALAR

Gerenciar todas as atividades da area de tesouraria, envolvendo a drea de contas a pagar, prestacdo de contas,
patrimonio e suporte a contabilidade nos temas relacionados; Controlar o fluxo didrio monetdrio de pagamentos e
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 relatérios mensais e trimestrais das
operagoes financeiras. Controlar o fluxo de caixa por meio das provisdes de recebimentos e pagamentos e antecipar
possiveis faltas (financiamentos) ou excedentes de recursos financeiros (investimentos), que afetem a liquidez;
Gerenciar a conciliagdo bancdria, conferindo os langamentos de débito e crédito; Controlar as estruturas do
desempenho dos fluxos financeiros (entradas e saidas), tendo em vista as demandas da direcdo com respeito ao
controle orgamentario e seus respectivos impactos no comportamento da organizagdo. Suportar as demandas
externas, considerando que existirdo questionamentos relativos aos usos e fontes dos recursos utilizados diariamente

na operacao. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNGAO LIDER - ANALISTADE RH  |CBO 1421-15
LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA COMISSAO
|auaLir. proFIssIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, PSICOLOGIA OU AFINS \ )

2



Municipio de Cagapava

Estado.de Sao. Paulo

Coordenar os processos de contratagdo e demissdo, renovacdo de contratos e desligamento, programa de estagios
obrigatérios e processos de aposentadoria; Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos
coletivos com o sindicato das entidades de classe e regras internas; Estar atualizado, em dia com as alteracdes legais,
relativas as leis trabalhistas; Supervisionar os analistas de folha de pagamento; Coordenar o pagamento das
atividades relacionadas ao departamento de pessoal; Conferir e validar folha de pagamento; Analisar a valoracdo dos
postos de trabalho; Preparar revisdo salarial, fazer calculos, estudos e analises sobre compensacdes e beneficios;
Coordenar a realizacdo da avaliacio de desempenho; Realizar pesquisa de clima organizacional; Coordenar plano de
cargos e salarios; Preparar relatérios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decisoes;
Executar a saude laboral e das politicas de seguranga; Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir

que 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

o D - LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM PEDIATRIA

Integrar a escala de trabalho; Controlar horérios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de

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

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER- AUXILIAR
FUNGCAO ’ ADMINISTRATIVO CBO 4221-08
' - 7 LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL DESEJAVEL ENSINO SUPERIOR

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de

protocolos e padronizacgdo de processos; ser multiplicador de informacao e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER- AUXILIAR DE
FUNCAO SERVICOS GERAIS CBO 5143-20

B LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL i

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunifes; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informacgéo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
Fqnc(?\q L |LIDER- FARMACEUTICO CBO 2234-05
LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL R

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos; V




Municipio de Cagapava

Estado.de Sao Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

'LIDER- MEDICO
PLANTONISTA - CLINICO
FUNGAO GERAL ADULTO CBO 1312-05
- - - LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA 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

funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de

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

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER- MEDICO
PLANTONISTA -
GINECOLOGISTA/OBSTETR

FUNGAO |A CBO 1312-05

T - D LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM OBSTETRICIA

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunibes; assegurar cumprimento de

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

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO LIDER- MOTORISTA CBO 7823-10
- 2NN DL LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
HABILITACAO CATEGORIA B, D e F; CURSO DE ESPECIALIZAGAO DE TRANSPORTE EM
QUALIF. PROFISSIONAL EMERGENCIA

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

DESCRIGAO DE CARGOS

LIDER- TECNICO DE
FUNCAO ENFERMAGEM CBO 3222-05
' o LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
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
funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de
protocolos € padronizagdo de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER- TECNICO EM
FUNCAO |FARMACIA CBO 3251-15
T LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO
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
funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento, de

protocolos e padronizagao de processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos; =

I




Municipio de Cagapava

Estado. . de Sao Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER-VIGIA CBO 5103-10
e LIVRE PROVIMENTO - EFETIVO EM
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL
Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de
protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informacdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER DE PLANTAO -
FUNCAO ) 7 FISIOTERAPEUTA CBO

2236-05

"|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 horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre

funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuniBes; assegurar cumprimento de

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

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MAQUEIRO CBO 5151-10

o ) e 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 area 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
identificagcdo pessoal e a documentagdo necessaria indicando os recursos adequados para o transporte e destino e o
conduz zelando pela sua seguranga 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
manutencdo quando necessario bem como cuida de sua higienizagdo, conforme protocolo especifico. Pode,
eventualmente, prestar servicos 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.

DESCRICAO DE CARGOS
fUN(;AO : ‘MEDICO ANESTESISTA CBO 2251-51

ESCOLARIDADE ~ |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLO ou
QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA /
AL




Municipio de Cagapava

Estado . de Sao Paulo

E responsavel pelo atendimento anestésico as pacientes que serdo submetidos a procedimentos cirdrgicos,
atendimentos pré, trans e pds-operatérios e pela clinica da dor, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de
normas e procedimentos operacionais, participar das reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico,
promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observar os
preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades, elaboracdo de escalas de trabalho na drea, visando a
racionalizacdo, o conforto e a seguranca dos pacientes e da equipe e elaboragdo de protocolos, contribuindo com os
servicos essenciais prestados no hospital. Avaliagdo pré-operatdria ambulatorial; Realizar visita pré anestésica;
Auxiliar no transporte de pacientes graves para o Centro Cirlrgico, quando solicitado; Indicar anestesia
adequadamente conforme o procedimento cirtrgico e o estado fisico do paciente; Realizar anestesia em diferentes
especialidades cirurgicas, conforme escala, incluindo cirurgias pediatricas e transplantes. Ao final do procedimento
cirrgico: Transferir paciente para recuperagdo pos-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 farmacos anestésicos
utilizados; Realizar plantdes, conforme escala, incluindo finais de semana e plantdes noturnos; Contribuir no

treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduagdo; Participar de atividades praticas destinadas ao

treinamento e educagdo continuada; Cumprir ordens de servico e regulamento da Institui¢do;

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO
ANGIOL./VASCULAR CBO 2252-03

|ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

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

FUNCAO
ESCOLARIDADE

QUALIF. PROFISSIONAL

Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial, venosa e linfatica, incluindo
assisténcia clinica e tratamento cirlrgico, e, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e a area; participar, conforme a politica interna da instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extens3o; 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 satide publica e da medicina preventiva;
Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em salde visando 2
melhoria de saude 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 terapéutica em ambulatdrios,
hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar atendimento individual,
individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagdo compulséria de doencas;
Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientaces sobre a
doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo satide-doenga aos individuos 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 experiéncias entre os pacientes;
Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacio de
fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a
ser tomada.em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos

prestados a populagdo; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para

avaliacdo do impacto das agBes em saide implementadas por equipe; /



Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO CARDIOLOGISTA |CBO 2251-51
ESCOLARIDADE ’ ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ' WREGISTRO 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 investiga¢des 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; Solicitar
exames laboratoriais e outros que se fizerem necessdrios; Executar outras tarefas semelhantes; Manter prontudrio
meédico org'anizado e atualizado. Exercer outras atividades, compativeis com sua formagdo, previstas em lei,

regulamento ou por determinagdo de superiores hierarquicos.

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO CIRURGIAO
FUNCAO GERAL CBO 2252-25
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL OU
QUALIF. PROFISSIONAL 'TITULO DE ESPECIALISTA MEDICA EM CIRURGIA GERAL

Realizar intervengOes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para extrair érgdos ou
tecidos patoldgicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesOes, estabelecer diagndstico cirtrgico ou definitivo e
promover a salde e bem-estar do paciente; Realizar ou auxiliar transplante; Realizar atendimento na drea de
cirurgia, urgéncia e emergéncia; desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa; realizar
atendimentos, exames, diagndsticos, terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem como executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a
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 saude publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em salde visando a melhoria de satide do individuo, da
familia e da populacdo 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 terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitérias,
escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; Realizar atendimento individual, individual programado
e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificacgdo compulsdria de doencas; Realizar reunides com
familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo satide-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis; Promover reunies com profissionais da &drea para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando designado, a FUSAM em Comissées, reunides com as
demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua drea; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme

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

outras atribuicdes afins.




Municipio de Cagapava
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[Funcio MEDICO TORACICO CBO 2252-40 B -
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

7 - ~ |REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIR. TORACICA OU
QUALIF. PROFISSIONAL TITULO DE ESPECIALIZACAO EM MEDICA EM CIR. TORACICA

E responsdvel 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 condi¢des gerais de saide da populagdo. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de
pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar
informacBes do processo satude-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 experiéncias entre os pacientes. Promover reunides com profissionais da
area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando
designado, a FUSAM em Comissdes, reunibes com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de
aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua drea; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos
equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

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

auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuig¢ées afins.

DESCRIGAO DE CARGOS

MEDICO CLINICA
FUNCAO MEDICA/CIRURGICA CBO 2252-25
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA OU
QUALIF. PROFISSIONAL |TITULO DE ESPECIALIZAGAO MEDICA EM CLINICA MEDICA

E responsavel pelo acompanhamento clinico & pacientes graves internados nas unidades hospitalares, aplicando
as condutas definidas nos protocolos assistenciais, preenchimento da documentacdo para internacdo
hospitalar, acompanhando os trabalhos da equipe de clinica médica, visando agilizar os processos de
realizacdo de exames complementares, pedidos de avaliagdo médica e alta de pacientes clinicos internados,
respeitando e colaborando no aperfeicoamento 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, elaboracdo de escalas de trabalho na drea, visando a racionalizagdo, o conforto e a seguranca 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 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 a sua drea; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de
protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execucio das

tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

~ MEDICO CLINICA GERAL -
FUNCAO AMBULATORIO cBO 2251-40
ESCOLARIDADE  ENSINOSUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE \
[auaurr. ProFissionaL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE g
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Clinicar e medicar pacientes; 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; V - planejar e 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¢cdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para
analise; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de protecdo 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 atribuicdes 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

Responsavel 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 elaboragédo de Protocolo
Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servigo de assisténcia ao paciente, com base em referencial cientifico
atualizado e normatizagdo pertinente. Providenciar a divulgagdo e disponibilizé-los para consulta, garantindo o
cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgdo regulador da profissdo e Cddigo de
Etica por meio de consultas, atualizagdo e revisio documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das comissdes
de ética. Levantar junto a drea de educacdo continuada 3 necessidade de aprendizagem dos colaboradores e
contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos especificos para a drea. Supervisionar para que o
atendimento médico realizado aos usudrios seja de forma humanizada e respeitando as recomendacdes, legislacGes,
portarias ministeriais e Resolucdes do CFM; Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da
dindmica e intercorréncias. Confeccionar, fazer cumprir e se responsabilizar para que as Escalas de Plantio sejam
cumpridas; Participar e coordenar, por amostragem, o prontuario do cliente quanto ao preenchimento completo
entre outros. Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos e
protocolos incluindo o planejamento, organizagdo, coordenacio, execu¢do e avaliagdo das atividades pertinentes a
area, visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visio sistémica, garantindo seguranca do paciente
e colaborador, visando garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais;

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

) RICAO D ARGO
FUNCAO MEDICO DO TRABALHO CBO 2251-40
ESCOLARIDADE iENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E TITULO DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM
QUALIF. PROFISSIONAL 'SEGURANCA DO TRABALHO




Municipio de Cagapava
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Executar exames pré-admissionais dos candidatos ao trabalho, ou de retorno de licenga médica, realizando exames
clinicos, interpretando os resultados dos exames complementares de diagndstico, comparando os resultados
finais de acordo com as exigéncias de cada uma das atividades, para permitir selecdo, adaptacdo, readaptacdo a
tarefa. Realizar exames periddicos, principalmente aqueles cujas atividades exigem, ou apresentam indice de risco
maior, inclusive de readaptagdo funcional. Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencio e
controle de fatores de risco presentes no ambiente e condigGes de trabalho, inclusive a correta indicacdo e limites
do uso dos'equipamentos de protegdo individual (EPI). Atuar visando essencialmente a promocdo da saude fisica
e mental dos funciondrios, estudando e gerenciando informagdes estatisticas e epidemioldgicas relativas a
mortalidade, morbidade, incapacidade para o trabalho, para fins da vigildncia da saude e do planejamento,
implementa¢do e avaliagdo de programas de saude, incluindo a orientacdo para o programa de vacinacdo.
Planejar e participar de campanhas de higiene e saide no trabalho, colaborando com a drea de seguranca do
trabalho. Colaborar no treinamento e orientagdo a funciondrios e na prevengdo da salde. Participar de estudos
laboratoriais, pericias e analises processuais, emitindo pareceres técnicos. Esclarecer e conscientizar os
funcionarios sobre acidentes de trabalho ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencdo. Manter
permanentemente relacionamento com a CIPA valendo-se ao maximo das observacdes, além apoia-la, treina-la e
atendé-la. Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as atividades didaticas
exceto aquelas de apoio laboratorial. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio
apropriados, quando da execugdo dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos
de biosseguranca. 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 inovagoes
tecnoldgicas de sua drea 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 TITULO 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 3 doagdo de sangue; avaliagdo clinico-fisica do candidato a
doagdo de sangue, orientacdes esclarecimento aos candidatos; atendimento de intercorréncia; consulta e
atendimento dos hemofilicos; distribui¢do do Fator VIl e Fator IX aos hemofilicos; clinicar e medicar pacientes dentro
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 e
organizar qualificagcdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que
atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informacgbes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentacdo de relatdrios semestrais das
atividades para analise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protegdo apropriados, quando da execugio dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranca. 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 &rea de atuacdo e das necessidades do setor/departamento.

\ /
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério. )

DESCRICAO DE CARGOS
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[FUN(;Ao ' 'MEDICO HOSPITALISTA  |CBO 535105
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 orientacdo na
assisténcia médico - hospitalar; Participar de investigacdes epidemioldgicas; Realizar levantamento da situacdo de
saneamento ambiental; Pesquisar doencas profissionais; Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
Participar das atividades de prevencdo de doengas; Participar da programacdo de atividades de suas unidades de
trabalho; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades. Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a satide e bem - estar do cliente; Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando, instrumentos
especiais para determinar diagndstico ou se necessdrio, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como,
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide do paciente; Manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagdo
terapéutica adequada; Participar das atividades de recrutamento, sele¢do e aperfeicoamento do pessoal técnico de
nivel médio e auxiliar dos servigos de satde; Participar na elaboragdo e/ou adequacdo de normas e rotinas, visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das agbes de salde prestadas; Colaborar em treinamentos, quando
necessario, na sua drea especifica; Orientar a operagdo de aparelhos de Raios-X e outros, bem como, os exames
laboratoriais; Orientar a comunidade sobre as acdes de Medicina Preventiva; Analisar e interpretar resultado de
exames de Raios-X, bioquimico, hematolégico 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 iENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
— s N S -4 i
}REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM INFECTOLOGIA OU
QUALIF. PROFISSIONAL ‘TITULO DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM INFECTLOGIA

Diagnosticar e tratar doencas infecciosas e parasitarias, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica,
para promover a saude e bem-estar do paciente; Proceder a investigacdo epidemioldgica em colaboracdo com
as equipes das unidades envolvidas; Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigildncia epidemioldgica dos
enfermeiros e assessorar tecnicamente este sistema. Proceder 3 investigacdo epidemioldgica de surtos ou
suspeitas de surtos; Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis; Assessorar o corpo
clinico sobre a racionalizagdo no uso de antimicrobianos; Assessorar a direcio sobre questées relacionadas ao
controle das infecgdes hospitalares; Rever e normatizar a indicagdo de procedimentos invasivos; Divulgar os
resultados de exames em andamento no laboratério 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 médico, ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes, solicitando e interpretando
exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugédo, registrando a
consulta em documentos préprios e encaminhando-os aos servigos - de maior complexidade, quando necessario;
Participar de equipes encarregadas da analise de problemas médicos especificos; Executar intervengdes cirlrgicas;
Proceder a exames gerais e inspegdes médicas para admissio de funciondrios e concessao de licenga;
Proceder a exames médicos para fornecimentos de carteiras de satide; Realizar estudos e pesquisas que orientam a

prescricdo e aquisicdo de aparelhos e equipamentos médicos; Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio,.a

. . e ~ . ~ . " . ) . . . . \
fim de possibilitar a prestagdo de melhor orientagio na assisténcia médico hospitalar; Participar de estudos €

projetos sobre a organizagdo e administracdo hospitalar;

DESCRICAO DE CARGOS
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MEDICO NEFROLOGISTA-
FUNGAO PLANTONISTA CBO 2251-09

ESCOLARIDADE " ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

‘RESIDENCIA MEDICA EM NEFROLOGIA E/OU TITULO DE ESPECIALISTA EM NEFROLOGIA,

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

E responsavel pelo atendimento médico de referéncia, procedendo aos exames, diagndsticos, orientagdes de

tratamento e acompanhamento de pacientes que necessitem de atendimento nefroldgico, bem como atendimento
nefrolégico a pacientes internados nas unidades da FUSAM, transplante renal e contribuigdo em programas
preventivos, reunides e outros que possibilitem a melhoria das condi¢es gerais de saude da popula¢do. Guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico
informagbes 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 comissdes. Zelar
pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da execucgdo dos
servicos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda,
conservagdo, manutencdo 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 atuacdo e

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

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO NEUROLOGISTA 2251-12

FUNCAO
ENSINO SUPERIOR ’NATUREZA ‘EMPREGO PERMANENTE

ESCOLARIDADE

‘RESIDENCIA MEDICA EM NEUROLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM NEUROLOGIA,

'PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE NEUROLOGIA, E REGISTRO NO CONSELHO.
QUALIF. PROFISSIONAL ‘

Diagnosticar e tratar doengas e lesGes orgdnicas do sistema nervoso central e periférico, realizando exames clinico
e subsidiario, visando a salide e bem-estar do paciente; Realizar as atribuices de Médico e demais atividades
inerentes ao emprego. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificacdo compulséria de doencgas; Realizar reunides com
familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca e o
tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orienta¢cdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;
Participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de
fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta
a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos
prestados a populagdo; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade
para avaliagio do impacto das agBes em salde implementadas por equipe; Representar, quando designado, a
Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissées, 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 protegdo individual conforme preconizado pel

ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicdes
afins.

&

DESCRICAO DE CARGOS
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FUNCAO MEDICO NUTROLOGO CBO 2251-18
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

- REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM NUTROLOGIA OU TITULO
DE ESPECIALISTA DO CONVENIO AMB/ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NUTROLOGIA E
QUALIF. PROFISSIONAL 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 diagndstico, tratamento e evolugdo da doenga. Acompanhar
pacientes em seis exames interna e externamente; buscar solucionar os problemas dos pacientes; emitir atestados
diversos; laudos e pareceres para atender determinagdes legais. Desenvolver ages de salide coletiva e participar de
processos de Vigilancia em Saude, visado garantir a qualidade dos servigos prestados. Guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para analise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execugdo dos servicos.
Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda,
conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagBes tecnoldgicas de sua drea de atuacdo e

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

DESCRIGAO DE CARGOS ,
FUNCAO MEDICO ORTOPEDISTA  |CBO 2252-70
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

'REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ORTOPEDIA, EXPEDIDO
|POR INSTITUIGAO MEDICO-HOSPITALAR DEVIDAMENTE CREDENCIADA PELA COMISSAO
NACIONAL DE RESIDENCIA MEDICA OU TiTULO DE ESPECIALISTA CONCEDIDO PELA
QUALIF. PROFISSIONAL SOCIEDADE BRASILEIRA DE ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA

Fazer exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afeccdes
agudas, crénicas ou traumatoldgicas dos 0ssos e anexos, valendo-se de meios clinicos ou cirdrgicos para promover,
recuperar ou reabilitar a saude do paciente. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular,
que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresenta¢do de relatdrios semestrais das atividades
para andlise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servicos. 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
tecnologicas 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
FUNGCAO TA CBO 2252-75

ESCOLAR!DADE ENSINO SUPERIOR 7 ’NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

]

QUALIF. PROFISSIONAL OTORRINOLARINGOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

RESIDENCIA MEDICA EM OTORRINOLARINGOLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM F )




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Realizar atendimento na drea de otorrinolaringologia; desempenhar fungdes 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 ambito das atribuigcdes pertinentes ao cargo e drea. Participar,
conforme a politica interna da institui¢do, 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 satde
publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educagcdo em saude visando a melhoria de saltide do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar exames
médicos, emitir diagnodsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter
registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucdo da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificagdo compulsoria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informaces 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 de
experiéncia§ entre os pacientes; Participar de reuniBes comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Realizar outras atribuicdes

afins.

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO PEDIATRA -
FUNCAO ' AMBULATORIO CBO 2251-24
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
| ‘REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA
QUALIF. PROFISSIONAL KMEDICA EM PEDIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

Prestar assisténcia médica em pediatria efetuando os procedimentos técnicos pertinentes a especialidade e
executando tarefas afins; clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Realizar solicitagdo de exames-
diagndsticos especializados relacionados a sua especialidade; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagndstico; emitir diagndstico, prescrever
medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio diagnosticada, o tratamento prescrito e a
evolucdo da doenga; restar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; coletar e avaliar dados na
sua area de atuagdo, de forma a desenvolver indicadores de saude da populagdo; elaborar programas educativos e de
atendimento médico-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 tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;
respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no drgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das atividades
inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentacido

de relatorios semestrais das atividades para anélise; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel d

complexidade associadas ao seu cargo.




Municipio de Cagapava

Estado . de Sao Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

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

ESCOLARIDADE a ~ |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM
QUALIF. PROFISSIONAL EMERGENCIA

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 prevencdo e diagndstico das doengas
do corpo humano, visando a promogdo da satde e bem-estar do paciente e da populagdo. Suas fung¢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 diagndsticos, prescrever, de forma legivel (atendendo as previsdes contidas no
codigo de ética médico e conselho federal de medicina), prescrever medicamentos e expedir relatdrios; realizar
tratamentos para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-o com os padrdes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico; manter registros e relatérios legiveis dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
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
0 caso; assistir o paciente de modo integral; executar atividades médico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas,
procedendo a cirurgias de pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial,
conforme sua area de atuacdo, desenvolvendo a¢des que visem a promogdo, prevengdo e recuperagdo da salde da
populagéo}atuar como Assistente Técnico em a¢des que o Municipio for parte; Acompanhar paciente em ambulancia
em caso de necessidade; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area 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, promogdo e recuperagdo da
saude, de modo interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo e/ou
programacdo de trabalhos de defesa e prote¢do a saude individual e coletiva; prestar assisténcia em salde
ambulatorial e/ou hospitalar, nos diversos niveis de atencdo: primério, secundario e terciario;

Elaborar parecer, informes técnicos, relatdrios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou
reportagem sobre fatos, temas e/ou documentos técnico-cientificos, relacionados a aspectos médicos de sua
especialidade; participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos e agdes, participar do
desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitdria, assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no
campo da saude publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doenca de notificacdo
compulsoria; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenacdo, programacio e/ou
execucao de atividades voltadas para a promogdo, prevengdo de agravos, tratamento e reabilitacdo, a partir das
necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e
programas de a¢do comunitaria, visando a construgdo de uma agdo integrada; operar equipamentos e sistemas de
informdtica e outros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio de suas atividades; manter organizado, limpo e

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 -
FUNGAO PEDIATRA CBO 2251-24
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE I

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



Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Planejar, organizar, avaliar e executar atividades relacionadas ao atendimento a pacientes, estabelecendo
diagnodstico, conduta terapéutica, clinica e/ou cirtrgica, observando o contido no Cédigo de Etica Médica; realizar
atividades técnico-administrativas que se fizerem necessdrias para a eficiéncia e eficacia das agées que visam o
tratamento médico e a protecdo da satde individual e coletiva; participar de programas de treinamento; executar
outras atividades de interesse ou pertinentes a area de trabalho. O médico pediatra deve ser capaz de realizar
atendimento assistencial especifico as criangas, desde o nascimento até a adolescéncia, examinando-as e
prescrevendo cuidados pedidtricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua salde, em servicos de
emergéncia pediatrica, unidades de internacdo, atendimento ambulatorial e atencdo domiciliar, além de executar
atividades de cuidado paliativo; atendimento ao recém-nascido em sala de parto e em alojamento conjunto; realizar
remocdes/transporte dos pacientes.; acompanhar paciente em ambuldncia em caso de necessidade; elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area médica de sua especialidade; participar das atividades de ensino,
reciclagem, aprimoramento, pesquisa e extensdo; supervisionar estdgios, de acordo com as necessidades
institucionais; desempenhar as atividades de assisténcia, promogdo e recuperagdo da saude, de modo
interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo e/ou programacdo de
trabalhos de defesa e protegdo a satde individual e coletiva; prestar assisténcia em saide ambulatorial e/ou
hospitalar, nos diversos niveis de atengdo: primario, secundario e terciario; Acompanhar paciente em ambuldncia em
caso de necessidade; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area 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, promogédo e recuperagdo da saude, de modo
interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo e/ou programacio de
trabalhos de defesa e protecdo a saude individual e coletiva; prestar assisténcia em saide ambulatorial e/ou
hospitalar, nos diversos niveis de atengdo: primario, secundario e terciario;

Elaborar parecer, informes técnicos, relatdérios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou
reportagem sobre fatos, temas e/ou documentos técnico-cientificos, relacionados a aspectos médicos de sua
especialidade; participar do planejamento, execu¢do e avaliagdo de planos, projetos e agbes, participar do
desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitdria, assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no
campo da saude publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doenca de notificacdo
compulsoria; desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagdo, programacdo e/ou
execucdo de atividades voltadas para a promogdo, prevengdo de agravos, tratamento e reabilitacdo, a partir das
necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e
programas de a¢do comunitdria, visando a construgdo de uma ag¢do integrada; operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades; manter organizado, limpo e
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 -
FUNCZ\Q EMERGENCISTA CBO 2251-25

ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E ESPECIALIZACAO EM
QUALIF. PROFISSIONAL 4URGENCIA/EMERGENCIA




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adulto e pediatricos. Atender com prioridade os pacientes de
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 e
emergéncia para adulto e pediatrico; Atender com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de
acordo com a classificacdo 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 sua
histéria médica, queixas e descricdo dos sintomas; Examinar, auscultar e apalpar o paciente para fazer o diagnostico;
Encaminhar para realizacdo de exames especificos da sua drea de atuagdo; Requisitar e analisar exames
complementares de imagem e laboratoriais; Quando apropriado, prescrever, medicamentos, tratamentos, seguir
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 urgéncia

médica. Executar outras tarefas correlatas a area.

DESCRICAO DE CARGOS
gMEDICO PLANTONISTA -

} GINECOLOGISTA/OBSTETR

FUNGCAO A CBO 2251-50
g I
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E CERTIFICADO DE RESIDENCIA MEDICA EM
QUALIF. PROFISSIONAL GINECOLOGIA/OBSTETRICIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

Realizar atendimento na drea de gineco-obstetricia; desempenhar fungdes 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 ambito das atribui¢Ges pertinentes ao cargo e édrea. Participar,
conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo; Elaborar relatorios 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 saude
publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populacdo 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
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter
registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificagdo compulsdria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informac@es e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informages do processo sadde-
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

experiéncias entre os pacientes;

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO PLANTONISTA -
FUNCAO [INTENSIVISTA

ESCOLARIDADE }ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA

2251-50
EMPREGO PERMANENTE

|RESIDENCIA MEDICA EM MEDICINA INTENSIVA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM

QUALIF. PROFISSIONAL ‘MEDICINA INTENSIVA E REGISTRO NO CONSELHO




Municipio de Cagapava

__Estado de Sao Paulo

E responsavel pelo atendimento clinico de emergéncias médicas na U.T.I, bem como pelo desenvolvimento de rotinas
médicas na unidade, visando um suporte a vida do paciente, através do emprego de monitoragdo clinica associada a
tecnologia. Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais
complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a populagdo; Realizar
diagnostico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para avaliagdo do impacto das agdes em
satde implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, 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 preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; 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¢ées afins.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO CBO 2253-20

ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
B - RESIDENCIA MEDICA EM PSIQUIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
QUALIF. PROFISSIONAL ULTRASSONOGRAFIA E REGISTRO NO CONSELHO

Responsabilidade técnica. Operar os equipamentos na realizagdo do exame; analisar e emitir laudos pela
interpretagdo das imagens produzidas.Promover reuniGes com profissionais da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos; Representar, quando designado, a FUSAM na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisicdo 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 utilizacdo; Utilizar
equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na

execucao das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

fUNCAO MEDICO PSIQUIATRA CBO 2251-33
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
RESIDENCIA MEDICA EM PSIQUIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM PSIQUIATRIA E N

QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO
Diagnosticar e tratar as afeccbes psicopatoldgicas, 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 atribuicoes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO s MEDICO REGULADOR CBO 2251-25
ESCOLARIDADE |[ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE \ 5

IQUALIF. PROFISSIONAL ’REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE qg




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo e regulagdo dos servigos de
saude; Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio; Integrar a equipe de padronizacdo de
medicamentos e protocolos para utilizacio dos mesmos; 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 educagdo em satde 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 terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos,
entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e
a evolucdo da doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; Realizar consultas pré-operatdrias, procedimentos cirurgicos e procedimentos ambulatoriais; Efetuar a
notificagdo compulsdria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo saude-
doenca aos individuo e a seus familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com
profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos
de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populagdo; Realizar diagndstico da comunidade e levantar
indicadores de saude da comunidade para avaliagdo do impacto das a¢des em satde implementadas por equipe;
Atuar em equipe multidisciplinar e interdisciplinar do Programa de Saude da Familia; Efetuar regulacdo médica,
otimizando o atendimento do usudrio SUS, na rede assistencial de saude: ambulatorial, hospitalar,

urgéncia/emergéncia;

DESCRICAO DE CARGOS
FEJNCZ\O o |MEDICO UROLOGISTA CBO 2252-85
VEVSVCOLARIrl?f\DE ’ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

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




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

Realizar atendimento na area de urologia; desempenhar fungdes 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 atribui¢des 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 relatérios 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
educac¢do em salde visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar exames
médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras forrﬁas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter
registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnodstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificacdo compulséria de doencas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo saude-
doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides
realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagGes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunies com
profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Representar, quando
designado, a FUSAM na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reuniGes com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisi¢cdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela
preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a

sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os

servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNGCAO MOTORISTA CBO 7823-10
ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO NATUREZA 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 satisfatorias condi¢des de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas/avarias
verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de profissional especializado; Notificar a
lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas; Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e
consumo; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado; Propor a lideranca o programa de revisdes e
manutencdes periddicas; Verificar e atestar a qualidade dos servicos prestados por concessiondrias ou oficinas
autorizadas na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem submetidos veiculos da frota do hospital; Elaborar
relatorios de ocorréncias, comunicando a lideranga imediata; Apresentar dados para elaboragdo de estatistica na
periodicidade determinada pela lideranga imediata; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO } 'NUTRICIONISTA CBO 2237-10
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR !NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL |REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Planejar e orientar servicos ou programas de nutri¢do nos campos hospitalares, de satde publica, educacgédo e outros
similares; analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos; controlar

estocagem, preparagdo, conservagao e distribuicdo dos alimentos, assegurando a melhoria protéica, racionali e
economicidade dos resimes alimentares da nonulacio
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DESCRIC[\O DE CARGOS
FUNCAO 'OFICIAL DE MANUTENGAO |CBO 5143-25
e i I . o =l
ESCOLARIDADE 'ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL

Executar servicos de instalacbes/manutencdes em equipamentos elétricos desenergizados, mecanica, hidraulica,
carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e
equipamentos. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente. Realizar
suas atividades mantendo os equipamentos em seu estado de conservacdo e de funcionamento; Identificar
necessidades de reparos corretivos de manutengdo preventiva. Realizar a instalagdo de equipamentos de
infraestrutura nas unidades da Instituicdo, buscando atender as necessidades dos colaboradores. Executar reparos de
hidrdulica e elétrica, mediante solicitagdo prévia, realizada através de formuldrio especifico, visando manter em
funcionamento todos os setores da instituigdo. Executar servigos de marcenaria, mediante solicitagdo prévia,
realizada através de formuldrio especifico, visando manter em funcionamento todos os setores da instituigdo.
Executar reforma e limpeza predial, mediante solicitagdo prévia, buscando colaborar para a higiene e aparéncia
externa e interna do prédio da instituicdo Manter o gerador e a cabine primdria em funcionamento, através da
observacdo atenta a eventuais quedas de energia, reativando a cabine se necessario, com o objetivo de colaborar ao
pleno andamento das atividades da instituicdo. Manter a limpeza e a ordem da drea de manutencdo, através da
organizagdo dos materiais, visando maior agilidade e destreza no momento da realizagdo dos servigos. Executar
outras tarefas correlatas a area.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO OUVIDOR 1423-40
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR \NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediagdo das reclamacdes/comunicados recebidos e elaborando
respostas formais de acordo com a pertinéncia e contetido; Encaminhar os dados da Ouvidoria aos responséveis, de
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 aos
responsdveis; Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatdrios e
apresentacgdes; Realizar arquivamento de documentos; Gerir conta de e-mail especifica; Elaborar relatério mensal
do SAU; Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfacdo; Coordenar servicos do SAU, posso ajudar e
visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNGAO PRESIDENTE CBO 1312-05

|
ESCOLARIDADE [ENSINO SUPERIOR NATUREZA ELETIVO — EXCLUSIVO EM COMISSAO
( ESPECIALIZAGAO 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 cidad3os. - Controlar as atividades
desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do credenciamento médico
junto a Diregdo Técnica; - Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia 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 ambito
municipal; - Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, - Elaborar relatérios técnicos e emitir
pareceres em assuntos de natureza administrativa; - Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais; \//
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[Funcio ‘PSIC()I.OGO 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

FUNGAO ORGANIZACIONAL CBO 2515-10
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Recrutamento e Sele¢do de Pessoal: através da analise do ambiente de trabalho e do cargo, realiza a defini¢do do
perfil do profissional a ser escolhido para ocupagdo do cargo, define a metodologia de recrutamento e utiliza técnicas
de selecdo 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 reacdo e do impacto do
treinamento no trabalho. Avaliagdo de Desempenho: prepara e treina os gestores em avaliagdo de desempenho de
suas equipes, elabora o manual dos procedimentos para avaliagdo, desenvolve os procedimentos para diagnéstico,
acompanhamento e resolugdo dos problemas de desempenho no trabalho. Anélise de Cargos e Tarefas: desenvolve
procedimentos e instrumentos para descricdo de cargos e tarefas, usa referidos procedimentos e instrumentos
seguido de.andlise dos resultados obtidos e faz a descrigdo dos cargos e tarefas. Diagndstico Sécio-Ambiental:
observa a relagdo entre homem e ambiente (comunitério, social e ecoldgico), estuda tanto a maneira como o
ambiente fisico influencia no bem estar das pessoas, quanto o impacto que as acdes das pessoas tém sobre o
ambiente fisico e natural; orienta para a criagdo de programas sécio-ambientais como instrumento de
conscientizacdo, realizacdo pessoal e elevagdo da auto-estima de seus colaboradores, observa e promove adequacgdes
da realidade social com o ambiente do trabalho através da definicio de politicas de beneficios, tais como, transporte,

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

DESCRICAO DE CARGOS

RELACOES PUBLICAS -
FUNCAO MIDIA CBO 2611-10
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR 'NATUREZA EMPREGO PERMANENTE |

IQUAUF- PROFISSIONAL ‘ENSINO SUPERIOR EM PUBLICIDADE, JORNALISMO OU RELAGOES PUBLICAS I
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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 orientagées recebidas da
chefia e normas preestabelecidas, mantendo contatos com fornecedores e prestadores de servigos, acompanhando a
execu¢do dos contratos, distribuindo e controlando materiais de comunicagdo, e participando efetivamente dos
eventos da Instituicdo. - Executa e auxilia na execugdo de atividades relacionadas ao marketing da Instituicdo,
conforme orientagdes recebidas da chefia e normas preestabelecidas, participando da identificacdo e contratacdo de
terceiros, da realizagdo de pesquisas de mercado, de agBes de comunicagdo institucional, da elaboracdo de relatérios
gerenciais, bem como o controle e acompanhamento or¢amentario da unidade. Executar agbes de comunicacdo,
conforme Manual de Identidade Visual, em feiras e eventos definidos previamente; Realizar e acompanhar os itens
necessarios para a produgdo de eventos definidos pela Presidéncia e Diretorias, tais como cerimoniais, fotdgrafos,
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 acdes de PDV (pontos de
venda), bem como organizar, armazenar, distribuir material de comunicagdo (digitais, impressos, videos etc.);
Levantar e organizar informagdes para o desenvolvimento de apresentacées da Instituicdo para evento. Realizar e/ou
participar de pesquisas de mercado, executando o levantamento inicial de dados de acordo com a solicitagdo da
chefia; Executar a¢Bes de marketing e de relacionamento, sob a orientagdo da coordenadoria; Fazer interface com os
terceiros para atendimento da demanda de comunicagdo interna da Instituicio, realizadas por terceiros; Realizar as
rotinas administrativas referentes ao acesso e acompanhamento do contetdo e acBes nos sites e demais canais

institucionais; Realizar a distribuicdo de materiais de divulgacdo da Instituicdo conforme Manual de Identidade

Visual; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
'SUPERVISOR TECNICO DE

‘APPLICAC()ES
FUNGAO RADIOLOGICAS 3241-15
ESCOLARIDADE 'ENSINO MEDIO INATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM RADIOLOGIA E CONSELHO DE CLASSE

RESPONSAVEL TECNICO. Realizar a supervisdo da equipe e responder tecnicamente pelo setor. Elaboracdo de escalas,
Controle de hordrios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre funciondrios; Remanejar

colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de protocolos e padronizacdo de
processos; ser multiplicador de informagdo e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS
‘SUPERVISOR DE APOIO CBO 3241-15
7 ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
| DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM GESTAO HOSPITALAR
Administrar escalas das areas de apoio, tais como de oficiais de manutencdo e eletrica. Fazer controle de emissao e

distribuicdo de ordens de servicos. Realizar pedidos de material. Colaborar com descritivo de materiais para execugdo
das ordens de servico. Realizar atividades afins.

ESCOLARIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DE CARGOS
SUPERVISOR DE

FUNGAO CONTROLADORIA CBO 2522-05
ESCOLARIDADE |ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO ~

IaUALlF- PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, ECONOMIA OU AFINS
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Supervisiona as atividades do setor de controladoria. Avalia e analisa mensalmente em conjunto com o diretor
financeiro os itens recebiveis, pagaveis, estoque e capital de giro. Analisa mensalmente os balancetes e
demonstrativos de resultados. Elabora e consolida relatdrios gerenciais para a diretoria. Elabora pareceres a érgdos
externos.: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
SUPERVISOR DE CSTI CBO 1425-20
ESCOLARIDADE |[ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

ENSINO SUPERIOR COM GRADUAGAO EM NIVEL PLENO EM AREAS DE ATUAGAO
ESPECIFICAS (ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIAS DA COMPUTAGAO, ENGENHARIA DA
COMPUTAGAO, TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO DE DADOS, TELECOMUNICAGOES OU

QUALIF. PROFISSIONAL REDES DE COMPUTADORES).

Recepciona as solicitagdes dos usuarios dos sistemas, encaminhadas pelo aplicativo GTI (Gestdo de Tecnologia da
Informacdo); efetua analise 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 alteragdes; abre chamado para atualizagdo de novas versdes de rotinas ou sistemas, apds a aprovacao
da Geréncia/Superintendéncia. Acompanha o controle de acesso a rede (controles administrativos) e administracdo
do acesso dos usuarios ao sistema de gestdo, bem como a liberagdo e configuragdo dos ramais para os usuarios.
Encaminha os pedidos de implantacdo de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo do software de gesta,
em ambiente de homologagdo e produgdo. Realizar as diversas atividades listadas abaixo, que compdem a Gestdo de
Sistemas e de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo, destacando: Nos postos de trabalho associados a Gestéo

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
adogdo de providencias pertinente para o atendimento do chamado; Auxiliar no levantamento de dados e requisitos,
para a coleta de informagBes detalhadas da solicitagdo de mudanga no sistema, interagindo com o gestor da
demanda; Auxiliar na elaboracgdo das especificagdes funcionais das demandas de novas funcionalidades ou alteracdes
nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela empresa contratada para prestacdo de
servicos de sistemas; Registrar as Ordens de servicos — OS, no aplicativo de controle de OS, conforme requisitos
definidos e aprovados pela Geréncia de Sistemas, e acompanhar o seu andamento desde a aprovacgdo de proposta da
solugdo até o seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessdrio. 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
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Auxiliar na elaboracdo de planilha de testes, com o registro dos eventos e condi¢Oes geradas pela mudancga
implementada no sistema, a fim de proporcionar a integridade da homologacdo a ser executada; Auxiliar na
homologacdo de novas implementagdes e/ou corregdes feitas no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente
de homologacdo devidamente preparado, visando a entrega da demanda dentro dos requisitos levantados;
Encaminhar aos usuarios, via aplicativo GTI, a solicitagdo de homologacdo e Plano de Testes das novas
implementacdes e corregBes 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 ddvidas técnicas e
funcionais decorrentes da utilizagdo dos sistemas, e quando necessdrio, acionar a prestadora de servigos; Elaborar
documentos com instrugoes de utilizagdo de novas funcionalidades implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o
seu uso, por parte dos usuarios. Acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas implantados na Instituicdo,
através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto funcionamento das funcionalidades
disponiveis; Nos postos de trabalho associados a 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 requisicdo dos gestores, suspendendo e liberando o acesso (férias e licengas); cancelando o acesso a rede
(desligamento) e desbloqueando o acesso e geragdo de nova senha de acesso (em caso de requisi¢do do usuario para
caso de bloqueio acidental); Implantar novas versdes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO em
ambiente de homologacdo, mediante solicitacdo da unidade de Sistemas, com acompanhamento do resultado
efetuando analise do log de resultado recebido; Efetuar abertura de chamado junto a empresa terceirizada para
implantagdo de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO, em ambiente de
produgdo, 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
usuarios, désbloqueio e geragdo de senhas tempordrias, criagdo e manutengdo de grupos e perfis de acesso, bloqueio

e cancelamento de acessos;

Monitorar o funcionamento do sistema de bilhetagem de impressdo, emitindo relatérios periddicos; Administrar a
liberagdo e configuragdo dos ramais para os usudrios (grupos de captura e desvios de ligagdes, cadastro de usuarios
no sistema de tarifacdo); Atualizar planilha contendo a localizagdo 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 relagdo a central telefénica e indisponibilidade dos links de
comunicacao; Realizar a abertura de chamados para criagdo ou excluséo de e-mail pessoal e coorporativo,
configuracé@o de acesso (envio de e-mail interno ou externo) e configuragéo da conta do Outlook; Atender
aos usuarios, abrindo chamados para restauragdo de backup (e-mail, arquivos de rede), instalagdo e
atualizacdo de aplicativos e programas locais e suporte na configuragéo de equipamentos de informatica e
periféricos (PC, mouses, impressoras, scanners e etc.); Em ambos os postos de trabalho: Desenvolver
atividades administrativas em geral da Superintendéncia de TI; Executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungéo.

DESCRICAO DE CARGOS
SUPERVISOR DE
FUNCAO - ‘JFATURAMENTO/SAME 4331-15
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ‘NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

IQUALIF. PROFISSIONAL |ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRAGAO, GESTAO DE SAUDE OU AFINS

\
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Dirigir o setor de faturamento hospitalar e acompanhar a execugdo das tarefas dos colaboradores; Orienta e
supervisiona a andlise e faturamento das contas médicas junto aos Convénios credenciados bem como incumbe-se
do relacionamento comercial na prospeccdo de novos clientes, elaboragdo e renovagdo de propostas comerciais.
Diariamente distribui, orienta e supervisiona a analise das contas médicas referentes a realizagdo de procedimentos
(exames clinicos, de imagem e outros) conveniados zelando pela estrita observancia dos termos contratuais
assinados entre a empresa e Operadoras evitando-se sua devolugdo ou glosa e o conseqtiente ndo faturamento dos
servicos prestados. Acompanha as inconsisténcias na emissdo das Guias de Atendimento que possam dificultar a
aceitacdo dos documentos pelas Operadoras e consequente glosa ou atraso em pagamentos, visando a agilidade na
rotina da area. Detecta as causas e origens dos problemas e orienta a equipe no procedimento correto. Cuida do
relacionamento comercial da empresa com clientes abrangendo a renovagdo contratual, revisio de pregos e
prestacdo de servicos bem como mantém-se atento a expansdo dos negdcios fazendo prospeccbes e avaliando
tendéncias do mercado, elaborando propostas comerciais, analisando a concorréncia, etc. visando atender as
expectativas de crescimento para o periodo. Subsidia a Diretoria com informagdes para a tomada de decisdo.
Periodicamente distribui, orienta e supervisiona o faturamento dos servi¢os prestados junto aos Convénios Médicos
abrangendo a preparagdo dos relatdrios detalhando a contas a serem pagas, emissdo das Notas Fiscais, validagdo
sistémica dos dados, formacgao dos lotes de documentos e remessa as Operadoras.

Resume o movimento do periodo emitindo relatdrios, quadros e mapas demonstrativos sobre o volume do
faturamento, posi¢do por Convénio, prazos de pagamento, etc., para controle do superior. Zela pela manutencdo ou
melhoria dos niveis de produtividade e qualidade dos servigos da area, treina os subordinados, participa no processo
de movimentagdo de pessoal (selegdo, transferéncias, promogdes e demissées) e cuida da ordem, limpeza e disciplina
na area. Controla a reposi¢do de materiais utilizados na area orientando e autorizando solicitacdes ao Almoxarifado.
Eventualmente relune-se com Gestores de outras dreas para tratar de assuntos inerentes ao atendimento de
pacientes em fungdo de novas condi¢des contratuais, volume de glosas ou inconsisténcias no preenchimento de guias
médicas que resultam em atrasos ou inviabilidade de pagamento com o conseqiiente prejuizo no bom andamento
dos trabalhos. Participa de reunides para decidir sobre a abertura de novas unidades, especialidades a serem
disponibilizadas, valores contratuais, etc. prestando informagdes decorrentes das prospecgdes de mercado, avaliagdo
da concorréncia, postura de Operadoras, etc. zelando pela qualidade e seguranga das informagdes para viabilizar a
expansdo dos negocios da empresa. Realiza estudos para viabilizar novos procedimentos comparando os custos
previstos com os valores contratuais a serem pagos, para decisdo superior. Executa outras tarefas relacionadas com o
cargo, a critério do superior.

DESCRICAO DE CARGOS

'DEPARTAMENTO

| |
— | -
FUNCAO 7 7  |PESSOAL cBO 11422-10
ESCOLARIDADE 'ENSINO SUPERIOR  |NATUREZA |LIVREPROVIMENTO |
= S - et i SIS L R
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 autorizagdo de acesso a base, elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da érea, estabelecer
planos de trabalho programando os servicos conforme a demanda apresentada, propor as solugbes técnicas
orientando seus liderados na solugdo de eventuais problemas, supervisionar a atividade de administragdo de pessoal
(férias, folha de pagamento, contabilizacdo, recolhimento de encargo e de contribuicdo sindical), acompanhar o
processo trabalhista, o acordo coletivo e realizar a negociacao quando necessario, controlar a confecgdo da folha de
pagamento e ponto informatizado, além de admissdo, rescisdo, férias de funciondrios, homologacio e negociagao
junto a sindicatos, supervisionar os beneficios oferecidos aos funcionarios, compra de vales transporte e refeicdo,

escalas e tabelas de horéarios e o banco de horas dos funciondrios, estabelecer rotinas para pagamentos e controles
de PIS, DIRF, FGTS, IRF, INSS e Contribui¢des Sindicais. \
i




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ISUPERVISOR DE P&D  |CBO 1426-05

, - ANERRVE & B N ...
ESCOLARIDADE iENSINO 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 solugbes para os clientes em inovagao, qualidade, viabilidade técnico financeira,

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

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

DESCRICAO DE CARGOS
|SUPERVISOR DE
FUNCAO iQUALIDADE CBO 3912'1)?‘_7 - X B
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO

QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZAGAO EM GESTAO DA QUALIDADE

Supervisionar as atividades de inspe¢do e controle de qualidade de processos, analisar e levantar procedimentos,

elaborar indicadores e acompanhar a aplicagdo de agOes 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 reclamagoes de clientes, prestando suporte técnico as areas de produgdo. 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 elaboracdo do plano anual das atividades relacionadas com
o sistema de gestdo da qualidade. Coordenar o levantamento e andlise dos procedimentos existentes em todas as
areas da empresa, visando a sua padronizagdo e formalizagdo em procedimentos escritos, para utilizagio por todos
os niveis organizacionais. Coordenar a andlise dos procedimentos e formas de execugdo de cada tarefa, preparando
listas de verificagdo com base nas recomendagdes das normas 1SO-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 mudangas de comportamentos de pessoas e grupos. Fazer o
“follow-up" das recomendagdes feitas as dreas auditadas para verificar a sua implementagdo ou as a¢des corretivas
adotadas. Pesquisar entidades e prestadores de servico de treinamento, selecionar programas e cursos disponiveis,
bem como indicar funciondrios para participar desses treinamentos internos ou externos. Definir e implantar um
sistema de acdo corretiva nos casos de desvios dos procedimentos ou quando for identificada uma necessidade de
modificacdo em algum procedimento. Divulgar a politica da qualidade da empresa, através da preparacdo e
distribuicdo de material sobre o assunto, organizagdo de cursos e palestras, criagdo de prémios, programas especiais
de divulgagdo, visando a conscientizacdo e envolvimento de todas as areas da empresa em relagdo a qualidade.
Identificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores
diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugbes e implementacgdo das agdes corretivas

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
SUPERVISOR DE
SUPRIMENTOS CBO 3542-10

|[ENSINO SUPERIOR NATUREZA ’LIVRE PROVIMENTO

ENSINO SUPERIOR C707MPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

FUNCAO
ESCOLARIDADE
IQUALIF. PROFISSIONAL
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Coordenar o adequado armazenamento dos produtos, a fim de preservar sua integridade e seguranga, planejar e
organizar a:disposicdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua identificacdo, localizagdo 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, caracteristicas e condi¢Ges de uso dos produtos, examinar a
qualidade dos produtos adquiridos e informar ao departamento de compras qualquer desvio em relagdo as
especificacBes estabelecidas, identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagdes de uso
do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade, atender as solicitagdes dos setores e assegurar
o nivel ideal de abastecimento dos seus estoques. Interagir com os fornecedores nos processos de devolugdes de
produtos, visando assegurar que os procedimentos e as politicas 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 cBO 4102-35
ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
QUALIF. PROFISSIONAL ’ ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

Supervisiona as atividades de contas a pagar e tesouraria, prepara as previsdes de caixa, hegocia despesas bancarias

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

DESCRICAO DE CARGOS

SUPERVISOR TECNICO DE
FUNCAO SERVICOS MEDICOS CBO 1312-05

ESCOLARIDADE 7 ENSINO SUPERIOR NATUREZA LIVRE PROVIMENTO
'SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

O supervisor técnico, nos termos da lei, é o responsavel perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades
sanitarias, Ministério Publico, Judicidrio e demais autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do
estabelecimento assistencial que represente. S3o deveres do diretor técnico: I) Zelar pelo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares em vigor; 1) Assegurar condicées dignas de trabalho e os meios indispensdveis a
pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em beneficio
da populagdo, sendo responsdvel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da
instituicdo; Ill) Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; 1V) Certificar-se da
regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista,
exigindo a apresentagdo formal dos documentos, cujas cdpias devem constar da pasta funcional do médico perante o
setor responsavel, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area da satde que atuem na
instituicdo; V) Organizar a escala de plantonistas, zelando para que n3o haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n2 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
carater administrativo, envidar esforgos para assegurar a corre¢io do repasse dos honorarios e do pagamento de
saldrios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores para solucionar
eventuais problemas; VIIl) Assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito
aos servicos de manutencdo predial; IX) Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer
natureza seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos
farmacéuticos, conforme padronizagdo da instituicdo; X) Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n2 2056/2013,

no que for atinente a organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as acoes e pugnando pela harmonia

intra e interprofissional;
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X1) Cumprir o que determina a horma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; XII)
Assegurar que as propagandas institucionais obedecam ao disposto na Resolugdo CFM n? 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, obedegam ao disposto no Regimento Interno da instituicdo; XIV) Assegurar
que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM; XV) Assegurar que os
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 salde, seguros salde, cooperativas médicas e prestadoras de servico em autogestdo se obrigam a zelar: 1) Pelo
que estiver pactuado nos contratos com prestadores de servigo, pessoas fisicas e pessoas juridicas por eles
credenciados ou contratados, de acordo com previsdes da Lei n2 13.003, de 24 de junho de 2014; Il) Para que, por
meio DA SUPERVISAO de seus auditores sejam garantidas as condigGes 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 vigilancia sobre o uso de materiais, insumos e equipamentos utilizados nos procedimentos
meédicos; IV) Para que sua relagdo ocorra sempre de modo formal com o médico, pessoa fisica e através do diretor!
técnico médico quando se tratar de pessoas juridicas; V) Para que, na OCORRENCIA de glosas das faturas
apresentadés, seja descrito o que foi glosado E suas razdes, SOLICITANDO ao médico, quando pessoa fisica, e ao
diretor técnico, quando pessoas juridicas, as devidas explicagbes, DEVENDO AS respostas ou justificativas ser
formalizadas por escrito; VI) Para que as auditorias de procedimentos médicos sejam realizadas exclusivamente por
auditores médicos; VII) Para que nenhuma troca de informagBes entre o contratante, o qual ele representa, e
prestadores de servicos médicos sejam realizados por terceiros, obrigando-se a ser o responsavel pelas tratativas com
os contratados seja em que cenario 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 prestacdo
direta de assisténcia através de servicos médicos proprios, suas perfeitas condi¢des 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 instituicdo assistencial médica deste dispuser; X) Pelo respeito aos protocolos e diretrizes
clinicas baseados em evidéncias cientificas; XI) Pela verificacdo da condigdo de regularidade de seus contratados,
quer pessoa fisica, quer pessoa juridica, perante os Conselhos Regionais de Medicina;

Xll) 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 participacdo da equipe em eventos que contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional;
Participar do processo de selecdo de candidatos para a equipe da drea de apoio, isto a partir da defini¢do do perfil
organizacional tracado pela Diregdo; Zelar pela qualidade dos servicos a ele subordinado, principalmente no que
tange ao controle e manutengio 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 atuacdo;
Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrucdes de trabalho, contrato de interagcdo 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 eleigédo; Executar outras tarefas correlatas a area.

DESCRICAO DE CARGOS
FUN(,‘Z\O TECNICO CONTABIL CBO 3511-10
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

IQUALIF- PROFISSIONAL ‘TECNICO EM CONTABILIDADE
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Identificar documentos e informacdes; 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 apds prazo legal. Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas; efetuar
lancamentos contabeis; fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pegas
contabeis das empresas; emitir didrio, razdo 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 formagdo; amortizar os gastos e custos incorridos;
proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienagdo; inventariar o
patriménio. Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais e ndo
operacionais; demonstrar custo in-corrido e ou orgado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo
orcado ou incorrido; criar relatdrio de custo. Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informagdes contabeis;
analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo orgamentaria; acompanhar os resultados
finais da empresa; efetuar analises comparativas; executar o planejamento tributario; fornecer subsidios aos
administradores da empresa; elaborar o balango social. Atender a fiscalizagdo: Disponibilizar documentos e livros;
prestar esclarecimentos; preparar relatdrios; 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
FUNGAO ENFERMAGEM CBO 3222-05
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagdo e orientagdo das atividades de enfermagem; Prestar cuidados
diretos na prevengdo, controle sistematico da infecgdo hospitalar e controle de — danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de salde; Executar atividades de assisténcia de enfermagem na satde do
idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e do recém-nascido. Prestar cuidados de enfermagem pré e
pos-operatdrios; Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; Organizar o ambiente de trabalho e dar
continuidade aos plantdes; Participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de infeccdo
hospitalar; Realizar e participar da prevengdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes

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

B 1 AQO U ARGO
FUNGAO TECNICO DE FARMACIA | CBO 3251-15
ESCOLARIDADE [ENSINO MEDIO ~ |NATUREZA ~ |EMPREGO PERMANENTE O
QUALIF. PROFISSIONAL [ TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Manipular e realizar controle de qualidade de medicamentos.. Auxiliar a produg3o, controle e qualidade e logistica
dos produtos em indUstrias farmacéuticas. Controlar estoque, dispensar, distribuir e dosar medicamentos em
farmacias hospitalares. Dispensar medicamentos e farmacias e drogarias. Auxiliar nos processos administrativos de
empresas ligadas ao ramo farmacéutico.

DESCRIGAO DE CARGOS
FUNCAO TECNICO DE NUTRICAO  |CBO 3252-10
NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

ESCOLARIDADE ' J‘ENSINO MEDIO
IQUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM NUTRIGAO E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
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Controlar o preparo de refeicdes de pacientes e funcionarios, observando e instruindo, quanto a aplicagdo de
técnicas adequadas de higienizacdo, pré-preparo, cocgdo e armazenamento de alimentos.

Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e célculos de
consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente, precos de
pereciveis e controlando qualidade e quantidade dos produtos no ato do recebimento.

Zelar pela manutencdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu
funcionamento. Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliagdo de aceitagdo de refei¢cdes. Elaborar
Manter atualizadas as folhas de alimentacdo das copas. Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e dreas de
trabalho. Acompanhar a distribuicdo de refeicdes aos comensais. Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagdo de dados.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropria-dos, quando da execugdo
dos servicos. Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda, conservacéo,

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 area de atuagdo e das necessidades
do setor. Utilizar recursos de informatica. 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 3241-15
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL 'TECNICO EM RADIOLOGIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

Realizar exames radiogréficos convencionais; Processar filmes radioldgicos, preparar soiugdes quimicas e organizar a
sala de processamento; Preparar o paciente e o ambiente para a realizagdo de exames nos servigos de radiologia e
diagnostico por imagem; Auxiliar na realizagdo de procedimentos de medicina nuclear e radioterapia; Acompanhar a
utilizacdo de meios de contraste radioldgicos, observando os principios de protegdo radiolégica, avaliando reagdes
adversas e agindo em situages de urgéncia, sob supervisdo profissional pertinente; Realizar demais atividades
Linerentesagemnregn

DESCRICAO DE CARGOS

TECNICO DE SEGURANCA
FUNCAO DO TRABALHO CBO 3516-05
ESCOLARIDADE = i lreNancf)ﬂMfgolo NATUREZA EMPREGO PERMANENTE ]
QUALIF. PROFISSIONAL "TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Participar da elaboragdo e implementar politica de satide e seguranca no trabalho (SST); Realizar ronda em todos os
ambientes do hospital, inspecionando instalages 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 protegdo individual (EPI), providenciando a substituicio e aquisicdo, quando
necessdario; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e confirmando se sio os mais adequados a cada
atividade. Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na drea; Identificar varidveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Desenvolver a¢des educativas na area de satde e seguranga no
trabalho; Participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociacdo; Participar da adogdo de
tecnologias e processos de trabalho; Gerenciar documentacio de SST; Investigar, analisar acidentes e recomendar
medidas de prevengédo e controle; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o; Suporte na gestdo da
CIPA e na organizacdo da SIPAT; Inspecionar postos de combate a incéndio; Propor normas e dispositivos de
seguranca do trabalho; Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO e LTCAT; Oferecer treinamentos aos
colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranca; Proceder com abertura de CAT; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

TECNICO EM
IMOBILIZACAO
FUNCAO ORTOPEDICA .o 3226-05 B
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM IMOBILIZACAO 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 (imobilizagdes para dedos); Preparar e executar tragdes cutdneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo
de tracdes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual com uso de anestésico local; Preparar sala para
pequenos procedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e anestesia local para pungdes e
infiltracdes; Comunicar-se oralmente e por escrito, com os usudrios e profissionais da drea de saide; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO jTECNICO EM PATOLOGIA |CBO 3242-05

ESCOLARIDADE ‘ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF.PROFISSIONAL | ENSINO TECNICO EM ANATOMIA PATOLOGICA

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

DESCRICAO DE CARGOS
IELEFONISTA CBO 4222-05

FUNCAO

ESCOLARIDADE ~ |ENSINO MEDIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL -

Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando equipamentos telefénicos analdgicos ou digitais,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatério; Registrar as ligagdes locais
ou interurbanas efetuadas, anotando em formuldrios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de
duragdo, para possibilitar o controle de custos; Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto e manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua
guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; Efetuar a transmissdo
eletrénica de dados através de fax ou outro tipo de equipamento analdgico ou digital; Operar equipamentos e
sistemas de informadtica e outros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio de suas atividades; Manter,
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os problemas dos
usudrios dentro das suas atribuicbes e responsabilidades nas diversas unidades da FUSAM; Pode exercer as atividades
de protocolo e organizagdo 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 unidades
administrativas solicitadas. Fornecer suporte a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos. Exerce outras

atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. /

DESCRICI\O DE CARGOS
TERAPEUTA
FUNGAO i 7 ”W?‘OCUPACIONAL

2239-05




Municipio de Cagapava

Estado de Sao Paulo

~ [ENSINO SUPERIOR [NATUREZA

ESCOLARIDADE lEMPREGO PERMANENTE

ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
QUALIF. PROFISSIONAL |

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os
objetivos propostos a partir da avaliagdo. Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do paciente no processo
de habilitagdo ou de reabilitacdo. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudangas e evolugdo.

Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescri¢gdes médicas. Redefinir os objetivos, reformular programas
e orientar pacientes e familiares. Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar
recursos de informdtica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

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

DESCRIGCAO DE CARGOS

FUNGAO VIGIA CBO 5174-20
ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL i‘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 vistyrias e /
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rondas. Participar de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.




