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ANEXO IlI - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DIVERSOS

Realizar atendimento direto aos diretores e coordenadores da unidade, contribuindo com
controles, andlises de indicadores e com a gestao de pessoas, visando colaborar para o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento
da instituicdo. Dar suporte ao processo de coleta de dados dos indicadores contratuais e de
gestdo da unidade. Alimentar planilhas e outros documentos com intuito de manter o
controle de metas e indicadores. Encaminhar documentos solicitados pela Diretoria, SES-
GO e demais orgaos solicitantes. Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo na
area de patrimonio, materiais, informagdes, financeira, entre outras; implementar
programas e projetos; elaborar planejamento da drea de patrimonio; promover estudos de
racionalizagdo e controle do uso do ativo imobilizado.

ANALISTA DE QUALIDADE

QUALIDADE

Responsavel pela elaboragdo e implementagdo de modelos e ferramentas da qualidade
(5W2H, ISHIKAWA, 5 PORQUES e etc), com foco na adocdo 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 eletronico de documentos padronizados da unidade e responsavel pelo
Nucleo de Seguranga do Paciente.

ANALISTADETI

T

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do hospital.
Verificar a diponibilidade de toner e da rede de dados. Realizara atendimento aos
chamados abertos na ferramenta, suporte tecnico em compuatdores, suporte ao usuario
(Pacote Office e Libre Office). Manutencgdo preventiva dos equipamentos.




Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de
rotina administrativa, envolvendo digita¢do, arquivo, distribuicdo de correspondéncia,
atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos. Executar

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DIVERSOS . . . . . e
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo, arquivo, distribuicdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar regulagdo interna e externa de pacientes através do sistema.
Executar atividades administrativas vinculadas ao departamento pessoal, recrutamento e
ASSISTENTE DE bp sele¢do e desenvolvimento de pessoas, prestando o suporte para o processamento da

DEPARTAMENTO PESSOAL

folha de pagamento, pesquisa de clima, admissao dos funcionarios, treinamentos e demais
processos inerentes ao setor.

ASSISTENTE SOCIAL

MULTIPROFISSIONAL

Formulagdo e implementacdo de programas sociais. Participacdo na elaboragao,
gerenciamento e organizacdo de politicas sociais do hospital. Mobilizacdo de recursos para
o tratamento dos pacientes. Orienta¢Oes ao paciente, familiares e acompanhantes quanto

aos seus direitos e deveres

ATENDENTE DE CALL CENTER

CALL CENTER

Realizar atendimento de chamadas telefonicas externas. Registrar no sistema as demandas
relacionadas as solicitagGes de agendamentos de pacientes e acompanhantes. Reportar a
supervisdo as situagdes que demandam resposta de outras areas ou fungées.




AUXILIAR DE ESTOQUE

FARMACIA/CAF

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribui¢do e Liberagdo dos materiais
hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor. Ajudar no atendimento,
organizar os medicamentos por setor, repor medicamentos e materiais, interpretar
prescricdes médicas, esclarecer duvidas em geral e auxiliar o farmacéutico.

ENFERMEIRO (A)

DIVERSOS

Atuar na assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a
equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente.
Organizar prontudrios com registros das observagdes, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente. Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes

FARMACEUTICO (A)

FARMACIA/CAF

Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.
Supervisionar a dispensacdo entrega dos amteriais e medicamentos para pacientes em

turnos, através das prescricdes médica e de enfermagem. Supervisionar a dispensac¢do dos
materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem e carro de
urgencia, através das solicitacdes dos setores.

FISIOTERAPEUTA

MULTIPROFISSIONAL

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

FONOAUDIOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a atender pacientes para prevencdo, habilitagédo e principalmente
reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de
pacientes; efetuar avaliagdo e diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares;

desenvolver programas de prevencdo e tratamento, promocdo da salde e qualidade de

vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

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.




NUTRICIONISTA

MULTIPROFISSIONAL

Integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atengdo prestada ao cliente;
romover orientagdo e educac¢do alimentar e nutricional para cliente; Desenvolver manual
de especificagGes de dietas.

OUVIDOR (A)

OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do SUS, realizando a mediagdo das reclamagdes/comunicados recebidos
e elaborando respostas formais de acordo com a pertinéncia e contelddo. 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 etdrias 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 internagao, visando auxiliar na
compreensao da vivéncia do adoecimento, fortalecer as caracteristicas resilientes e
promover maior adesao ao tratamento e viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

TECNICO (A) DE
ENFERMAGEM

DIVERSOS

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 RADIOLOGIA

IMAGINOLOGIA

Promover exames radiograficos com dominio de solugdes quimicas e processamento do
filme; Preparar e posicionar paciente para exames; Acompanhar o uso de meios de
contrastes radioldgicos, analisando e informand casos de reagGes adversas a um superior
professional; Preparar a sala de radiologia.

TECNICO (A) DE SEGURANCA
DO TRABALHO

SESMT

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

desenvolvendo programas e campanhas visando a promogdo da saude e a qualidade de

vida dos funciondrios da Instituicdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).




TERAPEUTA OCUPACIONAL

MULTIPROFISSIONAL

Atender usuarios para prevencgao, habilitacdo e reabilitagdo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando diagndsticos especificos,
analisando condi¢Ges dos usuarios para orienta-los e familiares. Desenvolvendo programas
de prevencdo, promocdo de saude e qualidade de vida.




