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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO
Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos
prazos exigidos e de acordo com as regulamentacgdes vigentes, buscando a redugdo
dos indices de inadimpléncia requeridos pela Institui¢gdo. Coordenar as atividades
do servigo de arquivamento médico, visando a melhor gestdo dos prontuarios;
DIVERSOS . . .
Acompanhar, orientar e avaliar as atividades e o desempenho dos colaboradores
ANALISTA ADMINISTRATIVO (FATURAMENTO/SAME, . . S .
PATRIMONIO) do faturamento. Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituigdo na area de

patriménio, materiais, informagdes, financeira, entre outras; implementar
programas e projetos; elaborar planejamento da area de patriménio; promover
estudos de racionalizagdo e controle do uso do ativo imobilizado.

ANALISTA DE DP

DEPARTAMENTO PESSOAL

Conduzir atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convengdes
coletivas e a legislagdo trabalhista, dar andamento em admissdes e demissdes,
folha de pagamento, controle de ponto, férias, afastamentos, contribui¢des
sindicais e taxas assistenciais, encargos sociais, gestdo de beneficios, gestdo de
terceirizados, rotinas previdencidrias, geragdo e inclusdo de dados do CAGED, RAIS
e DIRF, GRRF, controlar documentagdes e atender ao publico interno e externo
como um todo.

ANALISTA DE QUALIDADE

QUALIDADE

Responsdvel pela elaboragdo e implementagdo de modelos e ferramentas da
qualidade (5W2H, ISHIKAWA, 5 PORQUES e etc), com foco na adog3o de politicas e
técnicas de melhoria continua. Realiza mapeamento de processos, instrugdes de
trabalho, analise e controle de ndo-conformidades e acompanhamento de
auditoria interna e externa. Gerenciamento eletrénico de documentos
padronizados da unidade e responsdvel pelo Nucleo de Seguranca do Paciente.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DIVERSOS (RECEPCAO,
ALMOXARIFADO, SAME)

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo, arquivo, distribui¢do de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagao,
arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone, observando as
regras e procedimentos estabelecidos. Executar regulagdo interna e externa de
pacientes através do sistema.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIR (NUCLEO INTERNO DE

Executar regulagdo interna e externa de pacientes através do sistema. Entregar
GTA e prontudrios de alta do dia anterior ao faturamento. Realizar a confecgdo do

REGULAGAO) mapa de leitos. Dar suporte ao giro de leitos dos diversos setores da unidade.
Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos
formularios e alimentagdo dos sistemas de cobranga do SUS, de acordo com as
ASSISTENTE DE FATURAMENTO FATURAMENTO normas preestabelecidas,

acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuagdo

ASSISTENTE SOCIAL

MULTIPROFISSIONAL

Formulagdo e implementagdo de programas sociais. Participacdo na elaboragdo,
gerenciamento e organizagdo de politicas sociais do hospital. Mobilizagdo de
recursos para o tratamento dos pacientes. Orientages ao paciente, familiares e
acompanhantes quanto aos seus direitos e deveres

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuigdo e Liberagdo dos materiais
hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor. Ajudar no

AUXILIAR DE ESTOQUE FARMACIA/CAF atendimento, organizar os medicamentos por setor, repor medicamentos e
materiais, interpretar prescrigdes médicas, esclarecer duvidas em geral e auxiliar o
farmacéutico.

Atuar na assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes,
integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de
DIVERSOS (CENTRO

ENFERMEIRO (A)

CIRURGICO, ENFERMARIA,
PRONTO SOCORRO E UTI)

qualidade ao paciente. Organizar prontuarios com registros das observagdes,
tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente. Prestar
assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes

ENFERMEIRO (A)

NSP (NUCLEO DE
SEGURANGA DO PACIENTE)

Estabelecer politicas e diretrizes de trabalho a fim de promover uma cultura
hospitalar voltada para a seguranga dos pacientes, através do planejamneto,
desenvolvimento, controle e avaliagdo de programas que visem garantir a
qualidade dos processos na Instituigdo.




ENFERMEIRO (A)

CCIH (COMISSAO DE
CONTROLE DE INFECCAO
HOSPITALAR)

Identifica casos de infecgdo hospitalar, implementa e avalia programas de controle.
Elabora normas de padronizagdo e capacita colaboradores da instituigdo para
prevengdo. Monitora o uso de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-
hospitalares

ENFERMEIRO (A)

NIR (NUCLEO INTERNO DE
REGULAGAO)

Realiza a gestdo da oferta de leitos, consultas, servigo de apoio diagndstico
terapéutico e cirurgias, bem como apoias a gestdo do cuidado assistencial por
intermédio de a¢Bes que buscam ordenar e facilitar o acesso as a¢des e servigos
definidos pela unidade.

FISIOTERAPEUTA

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a construgdo do diagndstico dos disturbios cinéticos
funcionais (Diagndstico Fisioterapéutico), a prescri¢do das condutas
fisioterapéuticas, a sua ordenagdo e indugdo no paciente bem como, o
acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condi¢des para alta
do servigo.

FONOAUDIOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e
principalmente reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagndstico
fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevencgdo e tratamento, promogdo da salde e qualidade de vida. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

INSTRUMENTADOR (A)
CIRURGICO

CENTRO CIRURGICO

Ordenar e controlar o instrumental cirdrgico. Preparar o instrumental a ser
utilizado nas cirurgias. Realizar instrumentagdo cirurgica, passando instrumentos a
equipe cirlrgica durante as intervengdes cirurgicas. Realizar assepsia nos materiais
cirdrgicos. Preparar mesas para as cirurgias. Desinfetar aparelhos e materiais;
esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar
perfurocortante para descarte; descartar material contaminado.

MAQUEIRO

PRONTO SOCORRO

Transporte de pacientes em dependéncias internas e externas das unidades de
salide, bem como auxilia-los na sua colocagdo e retirada de veiculos (ambulancias)
que os transportem.

MOTORISTA ADMINISTRATIVO

DIRETORIA

Profissional habilitado no minimo na categoria CNH B. Realizar o transporte de
materiais administrativos entre outros, de acordo com a necessidade em carros
fornecido pela unidade.

OUVIDOR (A)

OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do SUS, realizando a mediag&o das reclamagdes/comunicados
recebidos e elaborando respostas formais de acordo com a pertinéncia e contetdo.
Garantir que todos os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de
resposta sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os
responsaveis. Reportar a presidéncia os contatos recebidos pela Ouvidoria,
elaborando relatérios e apresentagdes.

PSICOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas
familias em sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e
tratamentos. Dar o suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a
internagdo, visando auxiliar na compreensdo da vivéncia do adoecimento,
fortalecer as caracteristicas resilientes e promover maior adesdo ao tratamento e
viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

DIVERSOS (CENTRO
CIRURGICO, ENFERMARIA,
PRONTO SOCORRO E UTI)

Executar agdes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo, observando e
registrando sinais e sintomas apresentados pelo doente, fazendo curativos,
ministrando medicamentos e outros.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

CCIH (COMISSAO DO
CONTROLE DE INFECGAO
HOSPITALAR)

Realizard atividades voltadas para a area de controle de infecgdes hospitalares,
apoio na coleta de dados passando as informagdes para a equipe de enfermagem.
Visitas aos pacientes, alimentagdo de planilhas entre outras atividades relacionadas
aarea.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

NVEH (NUCLEO DE
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
HOSPITALAR)

Auxilia o enfermeiro do Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica (NVEH) no
desenvolvimento de ag¢Ges de investigagdo epidemioldgica, de diagndstico
situacional, de planejamento e de implementagdo de medidas de prevengao,
controle e tratamento.




TECNICO (A) DE IMOBILIZAGAO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético. Prepara e executa

ORTOPEDICA PRONTO SOCORRO tragBes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas
manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes.
Atender usuarios para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando diagndsticos
TERAPEUTA OCUPACIONAL MULTIPROFISSIONAL especificos, analisando condigdes dos usuarios para orienta-los e familiares.

Desenvolvendo programas de prevengdo, promogdo de saude e qualidade de vida.




