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UPA FEIRA DE SANTANA

MATRIZ DE COMPETENCIAS

CARGOS DESCRICAO CBO

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pacientes e

AGENTE DE acompanhantes na unidade; orientar o publico quanto as normas e
PORTARIA acessos as dependéncias da unidade; zelar pela ordem, seguranca
e limpeza da drea sob sua responsabilidade. 517420

Responsavel pela recepcao, conferéncia, armazenamento e
controle de materiais e insumos da empresa. Atua no controle de
entrada e saida de produtos, organizacdo do estoque e apoio aos
processos de inventdrio, garantindo a correta gestdo dos materiais
e a integridade dos estoques. Gerenciar o recebimento,
ALMOXARIFE armazenamento e distribuicdo de materiais, assegurando o
controle de estoque e a organizacio do almoxarife
Receber e conferir materiais e notas fiscais;
Organizar e armazenar materiais conforme normas técnicas;
Controlar niveis de estoque e realizar inventdrios periddicos;
Emitir relatdrios de movimentacao de materiais. 414105

Responsavel pelas rotinas administrativas que incluem a
manutengdo, organizac¢do e atualizacdo documental vinculados ao
setor de origem; Prestar atendimento presencial e/ou telefénico;
Acompanhar os prazos estabelecidos para encaminhamentos de
documentos aos setores, junto a chefia imediata; Redigir e/ou
elaborar documentos como relatérios, C.I's, formularios, planilhas
e absenteismo, avaliando seu grau de importancia, encaminha-los
e prestar esclarecimentos aos setores competentes; Manter
atualizado os registros e controles referentes a rotina do setor;
Verificar faltas de materiais e insumos e impressos, realizando a
reposicdo através de pedido via sistema no periodo matutino e/ou
guando necessario, acompanhar o recebimento e distribuir os
mesmos nos locais apropriados; Controlar a entrada e saida de
materiais de uso didrio através de checklist e providenciar sua
reposi¢ao junto aos setores responsaveis e repor os mesmos dentro
do setor; Manter os arquivos do setor organizados; Cumprir ordens
de servico, regulamentos e portarias da instituicdo; Cumprir e fazer
cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas
vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores. Realizar
semanalmente a reposicdo de todos os impressos utilizados neste
setor, dentre outras atividades inerentes ao setor. 252105

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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ANALISTA Analisar faturamento de contas médicas, como materiais, exames
ADMINISTRATIVO / |e honorarios, conferir contas de pacientes, acompanha recursos de
CONTAS MEDICAS |glosas, realizar fechamento de guias e emitir notas fiscais. 252105

Executa servigos vinculados a elaboragdo e minuta de contratos,
atendem fornecedores e/ou clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos e

ANALISTA notas fiscais, cadastram novos fornecedores, elaboram mapa de
ADMINISTRATIVO / |coleta de cotacdo e preco, cumprindo todo o procedimento
CONTRATOS necessario respeitando o regulamento de compras e servicos da

instituicdo; Mantém atualizado os contratos, aditivos e renovagdes
contratuais, bem como, os periodos de vigéncias, dentre outras
atividades inerentes a funcao. 252105

Responsavel em manter, organizar e atualizar arquivos, e outros
documentos que possibilite controle e novas consultas na CAF;
Registrar a entrada e saida de documentos, medicamentos,
protocolando-os; Acompanhar os prazos de validade e
medicamentos e prazos estabelecidos para encaminhamentos de
documentos aos setores, junto ao Farmacéutico ; Redigir e/ou
elaborar documentos como relatdrios, Manter atualizado os
registros e controles referentes a rotina do setor; Verificar faltas de
materiais e insumos e impressos, realizando a reposicao através de
ASSISTENTE DE pedido via sistema no periodo matutino e/ou quando necessario,

FARMACIA acompanhar o recebimento e distribuir os mesmos nos locais
apropriados; Controlar a entrada e saida de materiais de uso didrio
através de check list e providenciar sua reposicao junto a CAF
responsaveis e repor os mesmos dentro do setor; manter os
arquivos do setor organizados; Cumprir ordens de servico,
regulamentos e portarias da instituicdo; Cumprir e fazer cumprir o
horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierdrquicos superiores. Realizar
semanalmente a reposi¢do de todos os impressos utilizados na CAF,
dentre outras atividades inerentes ao setor. 515010

Realizar  atendimentos sociais individuais e coletivos;
Identificar demandas sociais e propor estratégias de intervencgao;
Elaborar relatérios, pareceres sociais, laudos e outros documentos
técnicos;

ASSISTENTE SOCIAL |Articular com a rede socioassistencial, 6rgaos publicos e entidades
da sociedade civil; Acompanhar e encaminhar usuarios a servicos e
programas sociais adequados; Participar de reuniGes
interdisciplinares e conselhos locais; Promover a¢des de educacao
social e orientacdo a comunidade; Atuar na defesa dos direitos
humanos e na promog¢do da cidadania; Cumprir com os preceitos

251605

Wwws3saude org br m ﬂ .

@ 1335 contato@s3saude.com.br




SUS RN UP 4},.' GOQVERNO DO Eizo

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

éticos e legais da profissdo, conforme o Cédigo de Etica do
Assistente Social e a Lei n2 8.662/1993.

Representar tecnicamente o Servico Social junto aos dérgdos de
controle e fiscalizacao profissional (CFESS/CRESS);
Garantir o cumprimento do Cédigo de Etica Profissional e da
legislacao que regulamenta a profissao;
Emitir relatérios, pareceres e documentos técnicos relativos a
atuacado profissional e a organizagdo do servigo social na instituicao;
Responder pela organizagao, planejamento e supervisao técnica do
servico social prestado; Orientar e acompanhar a equipe de
assistentes  sociais da  instituicdo  (quando  houver);
Participar de reuniées com conselhos e espacos de articulacdo
intersetorial, sempre que necessario; Acompanhar e avaliar os
servicos e projetos sociais desenvolvidos, assegurando a coeréncia
com os principios ético-politicos da profissdo; Zelar pelas condi¢des
técnicas e éticas do exercicio profissional, incluindo carga hordria,
autonomia técnica, espaco fisico e sigilo profissional;
Atuar na mediacdo entre a equipe técnica e a gestdo institucional
em  assuntos relacionados ao exercicio profissional;
Encaminhar e manter atualizada a documentacdo relativa a
Responsabilidade Técnica junto ao CRESS. 251605

ASSISTENTE SOCIAL
RT

Executar as rotina administrativas, vinculados ao servico foco na
realiza¢cdo de controle e emissdao de documentos, na organizagdo e
atualizacdo de arquivos, atendimento presencial e/ou telefonico;
Checagem de correspondéncia fisicas e eletrénicas, com orientagdo
da chefia imediata; Registrar a entrada e saida de documentos,
protocolando-os; Acompanhar os prazos estabelecidos para
encaminhamentos de documentos aos setores, junto a chefia

AUX. imediata; controle de planilhas de entrada e saida de materiais de
ADMINISTRATIVO |uso didrio através de check list e providenciar sua reposi¢do junto
aos setores responsaveis e repor os mesmos dentro do setor;
Manter os arquivos do setor organizados; Cumprir ordens de
servi¢o, regulamentos e portarias da instituicdo; Cumprir e fazer
cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas
vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores. Realizar
semanalmente a reposi¢ao de todos os impressos utilizados neste
setor, dentre outras atividades inerentes ao setor. 411005

Auxiliar no recebimento, conferéncia e armazenamento de
medicamentos e materiais hospitalares; Organizar produtos nas
AUX. DE FARMACIA |prateleiras e estoques de acordo com validade, lote e tipo;
Realizar fracionamento e identificacdo de medicamentos,
conforme orientagdes e protocolos; Separar e montar kits e
prescrices conforme solicitacdo e conferéncia do farmacéutico;

521130
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Controlar entrada e saida de materiais e medicamentos, mantendo
os registros atualizados; Verificar prazos de validade e colaborar
com o controle de estoque minimo; Zelar pela limpeza e
organizacao da farmacia; Auxiliar no inventario fisico e controle
patrimonial do setor; Atender solicitacdes de unidades de
internacao e setores da instituicdo; Seguir normas de seguranga,
higiene, controle de infeccdo e descarte adequado de residuos;
Reportar ao farmacéutico qualquer anormalidade ou intercorréncia
no setor.

Auxiliar nas manutencgdes elétricas, hidraulicas, civis e mecanicas,
conforme demanda e orientacdo da liderancga;
Executar servicos simples de reparos como troca de lampadas,
conserto de tomadas, pintura, ajustes em portas, fechaduras,
torneiras, etc.; Apoiar na instalacio e manutencdo de
equipamentos e mobilidrio; Realizar limpeza e organizacdo das
areas técnicas e ferramentas; Ajudar na identificagdo de problemas
e na sugestdo de melhorias; Auxiliar nas rotinas de manutencao

AUX. DE
MANUTENCAO

preventiva conforme cronograma; Apoiar no controle e solicitacdo
de materiais e insumos do setor; Preencher ordens de servico e
relatérios de atividades realizadas; Seguir normas de seguranga no
trabalho e uso de EPIs; Comunicar irregularidades e colaborar para
a manutencdo da infraestrutura em condi¢des adequadas de uso. |514310

Receber, registrar e encaminhar solicitagdes de regulagao
(consultas, exames, internagdes, procedimentos, etc.);
Alimentar sistemas informatizados com informagGes atualizadas
dos usudrios e dos servigos solicitados; Acompanhar o andamento
das solicitagGes, mantendo os profissionais e usudrios informados;
Entrar em contato com unidades de saude, prestadores e servigos
parceiros para confirmacdo de agendas e autorizagdes;
Organizar documentos, guias, protocolos e prontuarios
relacionados aos processos de regulagdo; Prestar apoio
administrativo a equipe técnica e aos reguladores médicos ou
assistenciais;

Atender ao publico (presencialmente ou por telefone), prestando
orientacbes bdsicas sobre os processos de regulagdo;
Manter sigilo e ética no tratamento das informagdes dos pacientes;
Apoiar no monitoramento de indicadores e relatérios operacionais
da regulagdo. 514230

AUX. DE REGULAGAO

Auxiliar e dar suporte rapidos a diversos setores da organiza¢ao;
AUX. DE SERVICOS Atuar na limpeza e na manutencao da higiene e organizacao dos
GERAIS ambientes; Controlar materiais de higienizagdo; Executar servicos
de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitarios, pias, vidragas,

L I : .. |514320
jardins); Utilizacdo de produtos de limpeza; Transporte de mdveis e
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objetos em geral; Servicos de carga e descarga de materiais;
Desinfeccdo terminais de setores; Executar plano de acdo de
higienizacdo da unidade; Zelar pela manutencdo e limpeza da
unidade, dentre outras atividades inerentes a fungao.

Coletar, processar e analisar amostras bioldgicas (sangue, urina,
secre¢des, entre outros); Realizar exames laboratoriais ou de
imagem, conforme habilitacdo e especialidade; Operar
equipamentos laboratoriais e garantir seu funcionamento
adequado; Realizar o controle de qualidade interno e externo dos
exames; Validar resultados e liberar laudos com precisdo e ética;
Acompanhar rotinas de biosseguranca e descarte de residuos;
Auxiliar na manutencao da calibracdo e afericdo dos equipamentos;
Atualizar registros em sistemas de gestdo laboratorial;
Manter organizacdo do setor, controle de estoque e validade dos
reagentes e materiais; Participar de treinamentos, reunides
técnicas e atividades de educacdo continuada; Atuar em
conformidade com os regulamentos do Conselho Federal de
Biomedicina (CFBM) e demais legisla¢Oes vigentes. 221205

BIOMEDICO

Conduzir ambulancias em atendimentos de urgéncia e emergéncia,
remocdes e transferéncias de pacientes. Zelar pela seguranca dos
pacientes, acompanhantes e equipe de saude durante o transporte.
Realizar verificagdes didrias nas condi¢bes do veiculo, como pneus,
freios, nivel de combustivel e equipamentos obrigatdrios.
Manter a ambulancia limpa, organizada e abastecida com materiais
e medicamentos necessdrios. Auxiliar a equipe de saude na
movimentagdo de pacientes quando necessario.
Preencher registros e relatérios de transporte conforme
procedimentos internos. Seguir as normas de transito, seguranca e
protocolos da instituicdo de saude. 782320

CONDUTOR DE
AMBULANCIA

Coordena, organiza e controla as atividades da area administrativa
relativas a seguranga patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria,
manutenc¢do predial, servicos gerais de transporte, cartério,
limpeza, terceirizados, manuten¢do de equipamento, mobiliario,
recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo e
atividades afins, definindo normas e procedimentos de atuagdo
para atender as necessidades e objetivos da instituicdao; Chefiar
diretamente equipe de auxiliares administrativos e continuos;
Organizar documentos e correspondéncias; Executar outras tarefas

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcdo. 410105

COPEIRO Preparar e servir café, chds, sucos, lanches e refeicGes leves, 513425

conforme a rotina da instituicdo. Distribuir refeicdes aos pacientes,
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visitantes ou colaboradores, quando em ambiente hospitalar.
Manter limpos e organizados os utensilios, equipamentos e areas
de trabalho (copas, refeitérios, etc.). Controlar o consumo de
materiais e informar a necessidade de reposicdo de insumos.
Atender com cordialidade e discricdo os usuarios e visitantes.
Auxiliar na montagem de bandejas, mesas de reunides, eventos e
coffee breaks. Seguir as normas de higiene, seguranca alimentar e
boas préticas de manipulacdo de alimentos. Apoiar, quando
necessario, outras atividades relacionadas a drea de apoio ou
hotelaria.

Prestar assisténcia direta ao paciente de forma ética, segura,
humanizada e individualizada. Planejar e organizar as atividades da
equipe de enfermagem, conforme a complexidade do cuidado e os
protocolos institucionais. Supervisionar e orientar a equipe de
técnicos e auxiliares de enfermagem na execucdo das atividades
assistenciais.

Realizar procedimentos de maior complexidade, como curativos,
sondagens, pungdes, administracdo de medicamentos especiais,
entre outros. Participar da elaboracdo e execucdo do plano de
cuidados e do projeto terapéutico singular (quando aplicavel).
Monitorar sinais vitais, evolucdo clinica e reacBGes adversas,
ENFERMEIRO registrando adequadamente as informacbes no prontudrio do
paciente. Garantir a correta utilizagdo e higienizacdo de materiais,
equipamentos e insumos. Atuar na prevengdo e controle de
infecbes relacionadas a assisténcia a saude  (IRAS).
Participar de programas de educag¢dao permanente, capacitagao e
atualizacdo profissional da equipe. Realizar e/ou acompanhar
procedimentos em situagdes de urgéncia e emergéncia.
Trabalhar em equipe multiprofissional, promovendo o cuidado
integral e centrado na pessoa. Participar de comissdes e grupos
institucionais, como SCIH, Comissdo de Etica, Seguranga do
Paciente, etc. Cumprir e zelar pelas normas técnicas, éticas e legais
da profissdao, bem como pelas diretrizes da institui¢ao. 223505

Levantar necessidades de treinamento junto as liderancgas das areas
assistenciais e administrativas; elaborar e executar planos de
capacitacao, reciclagem e integracdo de novos colaboradores da
enfermagem e de outras areas da saude. Desenvolver conteldos e
ministrar treinamentos tedricos e praticos sobre protocolos
institucionais, assisténcia segura, humaniza¢do, normas técnicas e
atualizagGes cientificas. Realizar treinamentos obrigatdrios e
periddicos conforme exigéncias da Anvisa, Ministério da Saude e
demais orgdos reguladores (ex: uso de EPIs, seguranga do paciente,
NR 32). 223505

ENFERMEIRO DA
EDUCACAO
CONTINUADA
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Conduzir treinamentos praticos in loco, com foco na padronizacao
de procedimentos e rotinas assistenciais. Apoiar a implanta¢do de
novos fluxos, protocolos e tecnologias assistenciais, garantindo que
a equipe esteja capacitada. Participar da elaboracdo e revisdao de
POPs (Procedimentos Operacionais Padrao) e materiais didaticos
institucionais.

Avaliar a eficacia dos treinamentos por meio de indicadores,
avaliagdes e feedbacks. Colaborar com o Nucleo de Seguranca do
Paciente, CCIH, SCIH e setor da Qualidade para promover acdes
integradas de capacitacdo. Participar de auditorias internas e
externas, atuando como facilitador na adequagdo das equipes.
Registrar e documentar todas as atividades educacionais realizadas,
mantendo controle de participacdo e atualizacao.

Realizar a notificacdo, investigacdo, encerramento e analise de
casos de doengas de notificacdo compulséria (DNC) conforme
exigéncias do Ministério da Saude e SINAN. Monitorar sindromes
respiratorias, doencgas imunopreveniveis, arboviroses, tuberculose,
HIV/AIDS, hepatites virais, entre outras. Investigar surtos e eventos
epidemiolégicos no ambito da instituicdo e/ou territério.
Acompanhar e executar campanhas de vacinacdo e acbes de
bloqueio vacinal, quando necessdrio. Alimentar sistemas de
informacdo como SINAN, e-SUS Notifica, GAL, SIVEP-Gripe, e-SUS
APS, entre outros. Promover capacitagbes e a¢des educativas sobre
vigilancia em saude para profissionais da instituicdo. Controle de
Infec¢do Hospitalar (CCIH/SCIH): Realizar vigildncia ativa de IRAS
(InfeccGes Relacionadas a Assisténcia a Saude) e notificacdo de
eventos infecciosos. Participar da elaboragdo, atualizacdo e
aplicagdo de protocolos de prevengao e controle de infecgao, como
higienizacdo das mados, precaucdes padrdo e especificas, uso
racional de antimicrobianos, etc. Acompanhar o uso de dispositivos
invasivos (SVD, CVC, VMI) e procedimentos de risco para infecgdo.
Promover agGes de capacitacdo em biosseguranca, seguranca do
paciente e prevengdo de IRAS. Atuar em parceria com os setores de
Qualidade, CME, farmdacia e higienizacdo hospitalar.
Participar de auditorias internas e externas e manter a
documentacdo técnica e legal da CCIH atualizada. 223505

ENFERMEIRO VIEP E
CCIH

Realizar a dispensa¢cdao de medicamentos, orientando pacientes e
clientes sobre o uso correto; Controlar a entrada e saida de
medicamentos, especialmente os sujeitos a controle especial
FARMACEUTICO |(Portaria 344/98); Supervisionar e/ou realizar a manipulagdo de
férmulas, quando aplicdvel; Prestar assisténcia farmacéutica e
atendimento clinico (ex: afericdo de pressao, glicemia capilar, etc.,
conforme permitido); Garantir o cumprimento das normas da
Anvisa e demais legislagdes sanitarias; Manter registros atualizados

223405
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e organizar documentacdo exigida pelos 6rgaos reguladores;
Participar de programas de farmacovigildncia e de controle de
qualidade; Acompanhar prazos de validade e condi¢Ges de
armazenamento dos produtos; Treinar e supervisionar a equipe
técnica (balconistas, técnicos de farmacia, auxiliares);
Apoiar em auditorias e fiscalizacdes dos 6rgdaos competentes;
Elaborar e revisar procedimentos operacionais padrdo (POPs),
guando necessario.

Assumir a responsabilidade técnica pelo estabelecimento junto aos
conselhos e drgaos competentes (CRF, Anvisa, Vigilancia Sanitdria);
Garantir o cumprimento das legislacGes sanitarias e farmacéuticas
(ex: RDC 44/09, Portaria 344/98); Coordenar e supervisionar as
atividades da farmacia/drogaria, assegurando a qualidade dos
servicos prestados; Elaborar, revisar e implementar Procedimentos
Operacionais Padrdo (POPs); Controlar o armazenamento e
dispensacdo de medicamentos sujeitos a controle especial;
Manter atualizados os livros de registros exigidos por lei (ex:
SNGPC, livro de psicotrdpicos); Treinar e capacitar a equipe técnica
e administrativa, promovendo boas praticas farmacéuticas;
Monitorar prazos de validade, condicdes de armazenamento e
conservacdo dos produtos; Atuar no atendimento ao cliente,
esclarecendo duvidas e promovendo o wuso racional de
medicamentos; Participar de auditorias internas e externas,
respondendo tecnicamente pelos processos; Comunicar-se com 0s
orgdos reguladores quando necessario (notificagdes, fiscalizagbes,
etc.);

Zelar pelo cumprimento das obrigac¢des legais e éticas do exercicio
profissional farmacéutico. 223405

FARMACEUTICO RT

Realizar o faturamento de contas hospitalares, ambulatoriais ou
laboratoriais (convénios e particulares); Conferir guias médicas
(SADT, AlH, APAC, SP/SADT, etc.) e demais documentos necessarios
ao faturamento; Lancar e revisar informacg&es nos sistemas internos
e portais de operadoras de saude; Emitir notas fiscais e boletos de
cobranca; Controlar prazos e envio de lotes de faturamento para
FATURISTA operadoras/conveniados; Acompanhar glosas, reembolsos e
recursos de faturamento; Manter atualizadas as tabelas de
procedimentos (TUSS, CBHPM, SUS, etc.); Apoiar auditorias
internas e externas, fornecendo documentos e relatérios;
Organizar e arquivar prontudrios, guias e documentos pertinentes
ao processo de faturamento; Manter contato com planos de saude,
médicos e setores internos para esclarecimentos de divergéncias. |413115
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Responsavel pelo planejamento, execucdo e gerenciamento da
unidade de saude, de forma a definir dimensionamento de pessoal
assistencial, como médicos, enfermeiros e especialidades

GERENTE multidisciplinares; realizar o acompanhamento e planejamento da
OPERACIONAL manutencgdo, preventiva dos equipamentos, controle dos estoques
de materiais e medicamentos, a limpeza e até destinacdo dos
residuos hospitalares, patrimonio, lavanderia, servicos de facilites,
dentre outras atividades inerentes a funcao. 131210

Auxiliar no atendimento telefébnico e presencial, quando
necessario; Apoiar no arquivamento, organizagao e digitalizacdo de
documentos; Preencher planilhas, formularios e sistemas com
supervisdo; Auxiliar em rotinas simples de controle de estoque,
compras ou financeiro (dependendo da area);
Apoiar na conferéncia e separacao de documentos para processos
administrativos; Colaborar com a organizacdo do ambiente de
trabalho; Participar de treinamentos tedricos e praticos conforme
o programa de aprendizagem; Seguir orientacbes de conduta
profissional, ética e seguranca no ambiente corporativo. 411005

JOVEM APRENDIZ

Transportar pacientes em macas, cadeiras de rodas ou leitos entre
os setores (consultérios, exames, centro cirurgico, UTI, internagédo,
etc.); Auxiliar no posicionamento e acomodacao de pacientes para
exames e procedimentos, conforme orientacdo da equipe de
enfermagem; Realizar a higieniza¢gdo das macas, cadeiras de rodas
e demais equipamentos de transporte, seguindo normas de
biosseguranga; Apoiar na remog¢do de corpos para o setor de dbito,
quando necessario, com respeito e discricao;
Verificar o funcionamento e conservacdo das macas e cadeiras,
comunicando falhas ou necessidade de manutengdo;
Prestar atendimento cordial e humanizado aos pacientes e
acompanhantes durante o transporte; Cumprir protocolos de
seguranga do paciente (ex: identificacdo correta, precaucgdes de
contato, etc.); Auxiliar em situacbes de emergéncia no transporte
rapido e seguro do paciente; Apoiar a equipe de enfermagem e
demais areas em demandas pontuais de locomocao e organizag¢do. 515110

MAQUEIRO

Conduzir veiculos da empresa para transporte de documentos,
materiais, equipamentos e colaboradores, conforme a
programacdo definida; Realizar a entrega e retirada de

MOTORISTA documentos, materiais e correspondéncias entre filiais, parceiros e
ADMINISTRATIVO |fornecedores; Apoiar no transporte de executivos e equipe para
reunides, visitas a clientes ou eventos corporativos;
Zelar pela manuten¢do do veiculo, garantindo que esteja sempre
em boas condi¢des para uso, realizando verificagGes didrias de
seguranca e reportando qualquer necessidade de manutencao;
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Manter o veiculo limpo e organizado, cuidando de aspectos
internos e externos do automovel; Controlar o abastecimento de
combustivel e os registros de quilometragem, fazendo relatdrios
periddicos a supervisdo; Seguir rigorosamente as normas de
transito e seguranga no transporte de passageiros e documentos;
Auxiliar na carga e descarga de materiais, quando necessario,
especialmente no transporte de pequenos equipamentos ou
documentos;

Planejar e otimizar as rotas de transporte para garantir eficiéncia,
pontualidade e reducdo de custos com deslocamento;
Realizar o cumprimento de tarefas administrativas pontuais, como
o pagamento de contas, compras de pequeno porte ou entrega de
materiais de escritdrio, se necessario.

Avaliar o estado nutricional de pacientes ou usudrios, prescrevendo
dietas conforme diagndstico e necessidades individuais;
Elaborar planos alimentares personalizados ou coletivos,
considerando aspectos  clinicos, sociais e culturais;
Supervisionar a producdo e distribuicao de refeicGes em servicos de
nutricdo hospitalar, escolar, empresarial ou institucional;
Acompanhar pacientes em dietoterapia, realizando reavaliagbes e
ajustes no plano alimentar; Controlar a qualidade dos alimentos,
NUTRICIONISTA manipuladores e processos de preparo, garantindo seguranca
alimentar e boas praticas de higiene; Elaborar e revisar cardapios,
fichas técnicas e rotinas operacionais; Participar de acbes
educativas e campanhas de promo¢do a saude e alimentagdo
sauddvel; Atuar em conjunto com equipes multidisciplinares
(médicos, enfermeiros, psicdlogos, entre outros) para atendimento
integrado; Realizar treinamentos periddicos com a equipe de
cozinha ou servigos de nutricdo; Acompanhar auditorias internas e
externas, mantendo documentagao técnica atualizada. 223710

Atender visitantes, clientes, pacientes ou fornecedores com
cordialidade e profissionalismo; Realizar cadastros, agendamentos,
confirmagdes e atualizagbes de dados em sistema ou planilhas;
Responder e direcionar chamadas telefonicas, e-mails e mensagens
para os setores responsaveis; Controlar o acesso e orientar o
publico quanto a normas da instituicdo e localizacdo de setores;
RECEPCIONISTA Organizar a recep¢dao e manter o ambiente limpo e acolhedor;
Auxiliar em tarefas administrativas simples, como emissao de guias,
recebimento de documentos ou organizagdo de arquivos;
Encaminhar solicitagdes internas para os setores correspondentes
(financeiro, enfermagem, RH, etc.);Preencher e controlar fichas de
atendimento, listas de presenca, protocolos ou registros diversos;
Apoiar em processos de admissao de clientes, pacientes ou alunos,
conforme o segmento da empresa;
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Zelar pela imagem institucional, mantendo postura ética e
empatica com o publico.

Prestar assisténcia direta e indireta ao paciente, zelando pelo seu
conforto e bem-estar. Realizar procedimentos de enfermagem
como administracdo de medicamentos, curativos, controle de
sinais vitais, entre outros, conforme protocolo institucional
legislacdo vigente. Preparar e administrar medicamentos por via
oral, intramuscular, subcutanea, retal, tépica e endovenosa, sob
supervisdao do enfermeiro. Auxiliar na coleta de materiais para
TECNICO DE exames laboratoriais. Acompanhar pacientes em exames e
ENFERMAGEM procedimentos, quando necessario. Preencher corretamente
prontudrios, registros de enfermagem e formularios institucionais.
Garantir o uso correto de equipamentos e materiais, realizando a
limpeza e conservacdo dos mesmos. Aplicar as normas de
biosseguranca, controle de infeccdo hospitalar e seguranca do
paciente.

Trabalhar em equipe, mantendo comunicacao clara com pacientes,
familiares e equipe multidisciplinar. 322205

Realizar coleta de materiais bioldgicos (sangue, urina, fezes,
secrec¢des, entre outros) em adultos, criangas e idosos, conforme
protocolos. Preparar, identificar e encaminhar amostras para
anadlise, seguindo normas técnicas. Executar exames laboratoriais
de baixa e média complexidade, sob supervisdo de profissional
habilitado. Operar e zelar pelos equipamentos laboratoriais,
realizando calibragdo e controle de qualidade conforme instrugdes.

TECNICO DE Controlar estoque de reagentes, insumos e materiais, informando
LABORATORIO necessidades de reposicdo. Preencher e registrar corretamente os
dados em sistemas informatizados ou manuais.

Aplicar rigorosamente os principios de biosseguranca, descarte
adequado de residuos e uso de EPIs. Auxiliar na limpeza e
organizagao das bancadas e dreas técnicas do laboratdrio.
Apoiar atividades de manuten¢ao preventiva de equipamentos,
quando necessario. Contribuir para a melhoria continua dos
processos e atendimento ao paciente/colega de equipe. 301110

Executar manutenc¢Oes corretivas e preventivas em sistemas
elétricos, hidraulicos,  sanitarios, mecanicos e  civis.
Atender chamados de manutencdo predial e emergéncias técnicas.

TECNICO DE Inspecionar instalagbes periodicamente para identificar
MANUTENCAO  |necessidades de reparos. Realizar pequenos servigos de alvenaria,
pintura, carpintaria e soldagem, conforme necessidade. Monitorar
funcionamento de sistemas de iluminagdo, climatizagdo, bombas
d’agua, quadros elétricos e demais utilidades.
Controlar uso e conservacdo de ferramentas, materiais e
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equipamentos de trabalho. Preencher relatdrios técnicos e ordens
de servico, registrando atividades realizadas. Cumprir normas
técnicas, de seguranca do trabalho e meio ambiente. Apoiar a
instalacdo de novos equipamentos ou infraestrutura, quando
solicitado. Colaborar com a equipe em projetos de melhoria e
conservacgao predial.

Prestar suporte para Instalar, configurar e desinstalar programas
basicos, utilitarios e aplicativos; Realizar procedimentos de backup
e recuperacao de dados, identificar e resolver problemas,
realizando modificagGes nas instrugdes de operacao, prestar apoio
ao usudrio; Realizar instalacdo de software, configuracdo de
equipamentos, diagndstico e resolucao de problemas de software
TECNICO EM e hardware, configurar reparos na infraestrutura da rede, elaborar
INFORMATICA relatdrios para a geréncia de suporte, realizar varredura e
eliminag¢do de virus; Instalar e manter a maioria dos sistemas;
Realizar manutencdo de redes de computadores, manutencdo de
computadores e impressoras; Fazer analise técnica de software e
hardware, detectar falhas, instalar e configurar aplicativos,
encaminhar chamados, efetuar testes, dentre outras atividades a
fungao. 317210

Operar aparelhos de raios X, tomografia computadorizada,
mamografia e/ou densitometria dssea, conforme habilitagdo e
escala.

Posicionar corretamente o paciente e aplicar técnicas adequadas
para a obtengdo de imagens diagndsticas de qualidade.
Preparar os equipamentos, verificar parametros e executar testes
de controle de qualidade e calibracdo. Controlar e registrar
exposi¢oes radiolégicas, mantendo o cumprimento dos limites de
dose conforme normas da CNEN e ANVISA.
Aplicar rigorosamente as normas de biosseguranga, radioprote¢ao
e uso de EPIs e dosimetros. Organizar e registrar os dados dos
exames em sistemas de radiologia (ex:  PACS/RIS).
Zelar pela conservagdao dos equipamentos e pela organizagdo da
sala de exames. Auxiliar na administracdo de contrastes sob
supervisdo, quando aplicavel. Comunicar intercorréncias clinicas e
operacionais a equipe responsavel. Atender o paciente com ética,
humanizagdo e respeito as diferencas. 324115

TECNICO EM
RADIOLOGIA

Identificar e avaliar os riscos no ambiente de trabalho, propondo
; medidas preventivas e corretivas. Acompanhar a implementagao
TECNICO EM de programas como PGR (antigo PPRA), PCMSO e LTCAT. Realizar
SEGURANCA inspecbes de seguranca e auditorias internas periddicas.
Elaborar e ministrar treinamentos de seguranga, integracao de
novos colaboradores, uso de EPIs, combate a incéndio e primeiros

351605

Wwws3saude org br m ﬂ .

@ 105-1335 contato@s3saude.com.br




- Y GOVERNO DO ESTADO
susmm UPRL2AN SRHIA

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO SECRETARIA DA SAUDE

GESTAO EM SAUDE

socorros. Investigar acidentes de trabalho, elaborando relatorios e
sugerindo medidas corretivas. Controlar e fiscalizar o uso, validade
e estoque de EPIs e EPCs. Participar e apoiar as atividades da CIPA,
SIPAT e campanhas de saude e seguranca. Garantir o cumprimento
das NRs (Normas Regulamentadoras) e demais legislacGes
trabalhistas aplicaveis. Emitir CAT (Comunicacdo de Acidente de
Trabalho), quando necessério. Colaborar com os setores de RH,
Engenharia, Medicina do Trabalho e liderancgas operacionais.
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