GESTAO EM SAUDE

HOSPITAL MUNICIPAL DE PETROLINA
MATRIZ DE COMPETENCIAS

CARGOS DESCRICAO CBO

Verificar a entrada e saida de pessoas (pacientes e
visitantes);Controlar a distribui¢do de chaves de todas as salas
do unidade de saude

Conferir documentos e autoriza¢des de entrada com senha.
Liberar acesso a dreas restritas apenas a pessoas autorizadas.
TR BT PR Receber e orientar visitantes quanto ao local correto de
atendimento.

Prestar informagGes basicas com cordialidade.

Ajudar na triagem de pacientes que chegam fora do horario
normal de atendimento.

Preencher livros de registro ou sistemas eletronicos de

controle de entrada/ocorréncias 517420

O Analista de Comunicagao é responsavel pelo planejamento,
execucdo e acompanhamento das estratégias de
comunicagdo interna e externa da instituicdo. Atua na
producgdo e revisdo de conteldos institucionais, gestao de
redes sociais e canais digitais, apoio em campanhas
promocionais e educativas, e no relacionamento com a
ANALISTA DE COMUNICAGAO |imprensa e publico interno. Elabora materiais graficos e
textos, acompanha a identidade visual e zela pela
consisténcia da marca. Realiza andlises de desempenho de
campanhas e propoe melhorias com base em indicadores.
Trabalha de forma integrada com outros setores,
promovendo a transparéncia, o alinhamento institucional e o
fortalecimento da imagem organizacional. 261110

Realiza levantamentos e controles das transagGes financeiras,
acompanha fluxo de caixa, contas a pagar e receber. Faz parte
ANALISTA FINANCEIRO _ - _ o
da carreira de Gestdo Financeira, portanto, seu papel é ficar

atento aos gastos e estudar sobre os recursos disponiveis. 252545

Responsavel pelas atividades de infra, rede e dados,

acompanhando e controlando os chamados dos usuarios,

ANALISTA SISTEMAS bem como os niveis de servigo e fornecendo suporte técnico

no uso de equipamentos e programas, configuram e instalam 212405
recursos e sistemas computacionais, bem como, criando
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GESTAO EM SAUDE

ferramentas que controlam a seguranca do ambiente.

Organizacdo toda a documentacdes vinculadas as equipes
médicas, incluindo recursos de glosas e folha de pagamento

dos credenciados médicos, bem como, analisando os
ASSISTENTE

honorarios médicos aos procedimentos realizados junto a
ADMINISTRATIVO

unidade de saude. Controla PJ médias, escalas de trabalho e
especialidades junto as unidades de trabalho; dentre outras
atividades inerentes a func¢ao. 411010

Realizar atendimentos sociais individuais e coletivos;
Identificar demandas sociais e propor estratégias de
intervengao;

Elaborar relatérios, pareceres sociais, laudos e outros
documentos técnicos;

Articular com a rede socioassistencial, drgaos publicos e
entidades da sociedade civil;

Acompanhar e encaminhar usudrios a servigos e programas
ASSISTENTE SOCIAL sociais adequados;

Participar de reunides interdisciplinares e conselhos locais;
Promover a¢des de educagado social e orientacdo a
comunidade;

Atuar na defesa dos direitos humanos e na promogao da
cidadania;

Cumprir com os preceitos éticos e legais da profissao,
conforme o Cédigo de Etica do Assistente Social e a Lei n2
8.662/1993. 251605

Responsavel por prestar suporte administrativo e operacional
a Geréncia de Enfermagem, auxiliando no controle de
documentos, agendas, escalas e demandas do setor.Executa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |as rotina administrativas, vinculados ao servico foco na
realizacdo de controle e emissdo de documentos, na
organizacdo e atualizagdo de arquivos 411005

Auxiliar e dar suporte rapidos a diversos setores da
organizacdo; Atuar na limpeza e na manutencdo da higiene e
AUXILIAR DE SERVICOS organizacdo dos ambientes; Controlar materiais de

GERAIS higienizacdo; Executar servicos de limpeza em geral (pisos,
paredes, tetos, sanitdrios, pias, vidragas, jardins); Utilizacdo
de produtos de limpeza; Transporte de mdveis e objetos em

. o ] . 1514320
geral; Servicos de carga e descarga de materiais; Desinfeccdo
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GESTAO EM SAUDE

terminais de setores; Executar plano de acdo de higienizacao
da unidade; Zelar pela manutencao e limpeza da unidade,
dentre outras atividades inerentes a fungao.

AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

Receber, conferir e armazenar materiais e produtos de
acordo com os padrdes estabelecidos;

Realizar a organizagdo do almoxarifado, garantindo a boa
disposicao dos itens e o facil acesso aos produtos;
Controlar a entrada e saida de materiais, registrando
movimentagdes no sistema ou planilhas;

Realizar inventdrios periddicos de estoque, identificando e
corrigindo divergéncias;

Emitir requisi¢Ges e documentos de controle (notas fiscais,
recibos, etc.);

Efetuar a separagao de materiais conforme demanda dos
setores;

Manter o almoxarifado limpo, organizado e dentro das
normas de seguranga;

Verificar a validade de produtos e insumos, garantindo que
nao haja materiais vencidos ou impréprios para uso;
Auxiliar no processo de compras, identificando a necessidade
de reposicdo de itens de baixo estoque;

Auxiliar no descarregamento de materiais entregues e no
controle de transporte interno de mercadorias. Realiza
cotacOes a pedido da direcdo administrativa para aquisi¢des
de produtos de informatica, manutencdo predial e outras
demandas orientadas pela direcdo geral.

414105

AUXILIAR DE FARMACIA

Auxiliar no recebimento, conferéncia e armazenamento de
medicamentos e materiais hospitalares;

Organizar produtos nas prateleiras e estoques de acordo com
validade, lote e tipo;

Realizar fracionamento e identificagdo de medicamentos,
conforme orientagGes e protocolos;

Separar e montar kits e prescrices conforme solicitagdo e
conferéncia do farmacéutico;

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 organizac¢do da farmacia;

Auxiliar no inventario fisico e controle patrimonial do setor;

521130
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GESTAO EM SAUDE

Atender solicitacOes de unidades de internacao e setores da
instituicao;

Seguir normas de seguranca, higiene, controle de infeccdo e
descarte adequado de residuos;

Reportar ao farmacéutico qualquer anormalidade ou
intercorréncia no setor.

Auxiliar o cirurgido bucomaxilofacial nas consultas, triagens e
procedimentos cirurgicos realizados na unidade;

Preparar o consultério odontoldgico/bucomaxilofacial antes
dos atendimentos, garantindo a organizagdo, limpeza e
disponibilidade de materiais e equipamentos;

Instrumentar o cirurgido durante os procedimentos,
mantendo a técnica asséptica e cumprindo normas de
biosseguranca;

Realizar a desinfec¢do e esterilizagdo de materiais e
instrumentais odontolégicos, seguindo protocolos
institucionais;

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL |Acompanhar e orientar pacientes sobre cuidados pré e pds-
operatdrios;

Controlar o estoque de materiais e solicitar reposi¢ao quando
necessario;

Organizar e manter atualizados os registros e prontudrios
relacionados aos atendimentos odontoldgicos;

Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca,
biosseguranca e protocolos assistenciais;

Participar de acGes de educagdao permanente e capacita¢des
promovidas pela instituicao;

Apoiar campanhas e atividades institucionais voltadas a saude
bucal e cuidados com a cavidade oral. 322430

Realizar procedimentos cirdrgicos bucomaxilofaciais em
pacientes com necessidades especiais que nao podem ser
atendidos em centros odontolégicos convencionais;
Atender e tratar pacientes com fissura labiopalatina (labio
CIRURGIAO BUCO MAXILO |leporino e fenda palatina), oferecendo assisténcia integral
FACIAL desde o pré-operatério até o acompanhamento pds-
operatoério;
Indicar, planejar e confeccionar préteses e dispositivos
necessarios para reabilitacdo funcional e estética desses
pacientes;

. o . i . 223268
Avaliar clinicamente e realizar triagem dos pacientes
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GESTAO EM SAUDE

encaminhados para atendimento bucomaxilofacial;

Elaborar planos de tratamento individualizados, considerando
condicdes clinicas, funcionais e estéticas;

Atuar em conjunto com a equipe multiprofissional para
garantir atendimento humanizado e integrado;

Cumprir protocolos assistenciais, normas de biosseguranca e
boas praticas cirurgicas;

Realizar registros completos e precisos no prontuario
eletrdnico, garantindo conformidade legal e ética;

Participar de reunides clinicas, discussdes de casos e
atividades de educagao permanente;

Contribuir para campanhas e ag¢des institucionais relacionadas
a saude bucal e cirurgica.

COPEIRO

Preparar e servir café, chas, sucos, lanches, conforme a rotina
da instituicao.

Servir as refei¢cdes aos colaboradores.

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 discricao os usuarios e visitantes.
Auxiliar na montagem de bandejas, mesas de reunioes,
eventos e coffee breaks.

Seguir as normas de higiene, segurancga alimentar e boas
praticas de manipulagdo de alimentos.

Apoiar, quando necessario, outras atividades relacionadas a
area de apoio ou hotelaria.

513425

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Gestdo Estratégica: Definir e implementar a estratégia da
empresa, alinhando os objetivos de curto, médio e longo
prazo com a visdo institucional.

Gestdo Financeira: Supervisionar as financas da empresa,
garantindo o controle orgamentario, fluxo de caixa,
rentabilidade e otimizac¢do de recursos.

Gestdo de Pessoas: Liderar, desenvolver e manter uma equipe
executiva de alto desempenho, promovendo uma cultura de
colaboracdo, inovacdo e responsabilidade.

Gestdo Operacional: Coordenar as operagdes da empresa,
garantindo que todos os processos sejam eficientes e estejam
em conformidade com as melhores praticas do mercado.
Relacionamento Institucional: Representar a empresa perante

123105
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GESTAO EM SAUDE

clientes, parceiros, fornecedores, autoridades
governamentais e outros stakeholders chave.
Desenvolvimento de Negdcios: Identificar novas
oportunidades de mercado, desenvolver novos produtos ou
servicos e expandir os negdcios de maneira estratégica.
Gestdo de Riscos: Avaliar e gerenciar os riscos empresariais,
incluindo riscos financeiros, operacionais, de mercado e
regulatdrios, implementando medidas corretivas quando
necessario.

Compliance e Governanga: Garantir que a empresa esteja em
conformidade com todas as normas e regulamentag¢des
aplicaveis, além de promover a ética e a transparéncia nas
operagoes.

Acompanhamento de Desempenho: Monitorar os principais
indicadores de desempenho (KPIs) da empresa, fazendo
ajustes estratégicos para garantir o alcance das metas e
objetivos estabelecidos.

Gestdo Estratégica: Definir e implementar a estratégia da
empresa, alinhando os objetivos de curto, médio e longo
prazo com a visdo institucional.

Gestdo Financeira: Supervisionar as finangas da empresa,
garantindo o controle orgamentario, fluxo de caixa,
rentabilidade e otimiza¢do de recursos.

Gestdo de Pessoas: Liderar, desenvolver e manter uma equipe
executiva de alto desempenho, promovendo uma cultura de
colaboragdo, inovagao e responsabilidade.

Gestdo Operacional: Coordenar as operagGes da empresa,
garantindo que todos os processos sejam eficientes e estejam
DIRETOR GERALDE EMP |, conformidade com as melhores praticas do mercado.
Relacionamento Institucional: Representar a empresa perante
clientes, parceiros, fornecedores, autoridades
governamentais e outros stakeholders chave.
Desenvolvimento de Negdcios: Identificar novas
oportunidades de mercado, desenvolver novos produtos ou
servicos e expandir os negdcios de maneira estratégica.
Gestdo de Riscos: Avaliar e gerenciar os riscos empresariais,
incluindo riscos financeiros, operacionais, de mercado e
regulatdrios, implementando medidas corretivas quando
necessario.

_ _ _ 121010
Compliance e Governanga: Garantir que a empresa esteja em
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GESTAO EM SAUDE

conformidade com todas as normas e regulamentacdes
aplicdveis, além de promover a ética e a transparéncia nas
operagoes.

Acompanhamento de Desempenho: Monitorar os principais
indicadores de desempenho (KPIs) da empresa, fazendo
ajustes estratégicos para garantir o alcance das metas e
objetivos estabelecidos.

Representar o corpo clinico e a instituigdo junto a érgaos
reguladores, como o Conselho Regional de Medicina (CRM),
Anvisa, Ministério da Saude, entre outros.

Definir e supervisionar a implementagao de protocolos
clinicos, diretrizes terapéuticas e normas assistenciais.
Coordenar o corpo clinico e apoiar o desenvolvimento
profissional continuo dos médicos.

Garantir o cumprimento das normas ético-profissionais,
promovendo condutas seguras e humanizadas.

Participar da elaboragdo do planejamento estratégico
institucional, contribuindo com a perspectiva médica e
assistencial.

Gerenciar indicadores assistenciais (eventos adversos, tempo
de internagdo, readmissdes, etc.) e propor melhorias
continuas.

Atuar como liderancga técnica em auditorias, fiscalizagGes e
DIRETOR MEDICO oo
processos de acreditacdo (ONA, JCI, ISO, etc.).

Estimular a integracdo multiprofissional e o trabalho
colaborativo entre equipes médica, enfermagem e demais
areas da assisténcia.

Coordenar a Comissdo de Etica Médica e participar
ativamente de comissoes técnicas e cientificas (Seguranga do
Paciente, CCIH, Nucleo de Qualidade, etc.).

Apoiar o controle de custos assistenciais, uso racional de
recursos e a sustentabilidade clinica da instituicdo.

Controle e Otimizagdo de Recursos

Acompanhar uso de materiais, medicamentos e recursos
tecnoldgicos, buscando eficiéncia e sustentabilidade.
Participar de decisGes sobre investimentos em equipamentos
e tecnologia médica.

Avaliar viabilidade técnica e custo-beneficio de novos
procedimentos e servigos. 131205
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GESTAO EM SAUDE

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 execugdo das atividades assistenciais.
Realizar procedimentos de maior complexidade, como
curativos, sondagens, pung¢des, administracao de
medicamentos especiais, entre outros.

Participar da elaboragdo e execugao do plano de cuidados e
do projeto terapéutico singular (quando aplicavel).
Monitorar sinais vitais, evolugao clinica e reagdes adversas,
registrando adequadamente as informag&es no prontuario do
paciente.

Garantir a correta utilizagao e higienizagdo de materiais,
equipamentos e insumos.

Atuar na prevengao e controle de infec¢Bes relacionadas a
assisténcia a saude (IRAS).

Participar de programas de educa¢do permanente,
capacitagdo e atualizac¢do profissional da equipe.

Realizar e/ou acompanhar procedimentos da categoria.
Trabalhar em equipe multiprofissional, promovendo o
cuidado integral e centrado na pessoa.

Participar de comissdes e grupos institucionais, como SCIH,
Comissdo de Etica, Seguranca do Paciente, etc.

Cumprir e zelar pelas normas técnicas, éticas e legais da
profissdo, bem como pelas diretrizes da instituicdo.

223505

ENFERMEIRO GERENCIAL

Gerenciar as rotinas assistenciais e administrativas da
unidade sob sua responsabilidade, garantindo o alinhamento
com os objetivos institucionais;

Liderar e supervisionar equipes de enfermeiros e técnicos de
enfermagem, promovendo integragdo, motivacdo e
desenvolvimento profissional;

Elaborar e controlar a escala de trabalho, folgas, coberturas
de plantdo e dimensionamento de pessoal, considerando a
complexidade e demanda da unidade;

Garantir a execugdo da SAE — Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem e o cumprimento das boas praticas assistenciais;
Supervisionar e avaliar a assisténcia prestada aos pacientes,

223505
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assegurando seguranca, acolhimento e humanizacdo no
atendimento;

Acompanhar e analisar indicadores assistenciais, como taxas
de infec¢do, quedas, Ulceras por pressdo, eventos adversos,
bem como indicadores gerenciais, como absenteismo, tempo
médio de atendimento e notifica¢des;

Propor, implementar e monitorar planos de a¢do para
melhoria dos indicadores;

Atuar em conjunto com os setores de Qualidade, Seguranca
do Paciente e CCIH, colaborando na construgao, implantagdo
e monitoramento de protocolos e fluxos assistenciais;
Participar de reunides estratégicas com a coordenacao,
direcdo e outros gestores da instituicdo, apresentando
resultados e propondo melhorias;

Desenvolver e coordenar a¢des de educagdo permanente,
capacitagdo técnica e avaliagao de desempenho da equipe de
enfermagem;

Controlar e requisitar insumos, medicamentos e
equipamentos necessarios a rotina assistencial, garantindo
uso racional e controle de estoque;

Acompanhar a manutengdo e conservagao dos equipamentos
e da estrutura fisica da unidade, solicitando reparos quando
necessario;

Realizar auditoria de prontuarios e registros de enfermagem,
garantindo conformidade legal, técnica e padronizagdo
documental;

Representar a equipe de enfermagem junto a gestao
institucional e em auditorias internas e externas.

Assumir a responsabilidade técnica pelo estabelecimento
junto aos conselhos e 6rgaos competentes (CRF, Anvisa,
Vigilancia Sanitaria);

Garantir o cumprimento das legislacdes sanitarias e
farmacéuticas (ex: RDC 44/09, Portaria 344/98);
FARMACEUTICO Coordenar e supervisionar as atividades da farmacia,
assegurando a qualidade dos servigos prestados; Monitorar o
estoque da farmacia, como medicamentos e materiais médico
hospitalares;

Elaborar, revisar e implementar Procedimentos Operacionais
Padrdo (POPs);

Controlar o armazenamento e dispensacao de medicamentos

223405
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sujeitos a controle especial;

Treinar e capacitar a equipe técnica e administrativa,
promovendo boas praticas farmacéuticas;

Monitorar prazos de validade, condi¢cGes de armazenamento
e conservacao dos produtos;

Atuar no atendimento, esclarecendo duvidas e promovendo o
uso racional de medicamentos;

Participar de auditorias internas e externas, respondendo
tecnicamente pelos processos;

Comunicar-se com os érgdos reguladores quando necessario
(notificagGes, fiscalizagOes, etc.);

Zelar pelo cumprimento das obriga¢des legais e éticas do
exercicio profissional farmacéutico. Coordenar a equipe de
auxiliares e técnicos de farmdcia, garantindo o bom
funcionamento do setor.

Supervisionar os processos de recebimento, armazenamento,
controle de estoque e dispensagao de medicamentos e
materiais hospitalares.

Garantir o cumprimento das normas da Anvisa, RDCs
aplicaveis, Vigilancia Sanitaria e do Conselho Regional de
Farmacia.

Realizar e monitorar inventdrios periddicos e auditorias
internas no setor.

Implementar e acompanhar protocolos de uso racional de
medicamentos e seguranc¢a do paciente.

Apoiar a comissao de padroniza¢do de medicamentos e
participar da gestdao de compras junto ao setor de
suprimentos.

Controlar medicamentos sujeitos a controle especial (portaria
344/98), mantendo registros atualizados e em conformidade
com os 6rgaos fiscalizadores.

Desenvolver e promover treinamentos para a equipe técnica.
Acompanhar indicadores de desempenho e propor melhorias
NOS processos.

Atuar em parceria com as equipes médicas, de enfermagem e
administrativas para garantir a assisténcia farmacéutica
eficaz.

Emitir pedidos de compras conforme as requisi¢oes
recebidas;

Acompanhar prazos de entrega, qualidade dos materiais e
servigos contratados;
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Monitorar niveis de estoque e apoiar no planejamento de
compras conforme demanda e consumo;

Apoiar inventdrios e auditorias de suprimentos;

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores da area (ex.: lead
time, saving, indice de ruptura);

Garantir o cumprimento das normas e politicas internas da
empresa, bem como a legislagdo vigente. Realizo cotagdes.
Emito pedidos de compra e acompanho o processo até a
entrega e recebimento do material ou servigo. Atuo também
em parceria com areas como Logistica, Produgdo, Financeiro e
Almoxarifado. Responsabilizagdo pelo setor do almoxarifado e
todo estoque componente do mesmo, como material de
expediente, limpeza, informatica, fardamentos, itens de
manutencgao predial, etc... bem como responsabilizacao pelo
encaminhamento de consertos de instrumentais médicos
utilizados em centro cirurgico.

Realizar avaliagdo fisioterapéutica individualizada dos
pacientes;

Elaborar e executar planos de tratamento conforme
diagndstico e necessidades especificas;

Aplicar técnicas fisioterapéuticas apropriadas (ex:
cinesioterapia, eletroterapia, fisioterapia respiratdria, etc.);
Registrar evolugdo clinica, atividades realizadas e resultados
obtidos nos prontuarios;

Participar de discussGes de caso com equipes
multidisciplinares;

FISIOTERAPEUTA . . . .
Educar pacientes e familiares quanto a prevencao de
complicagcbes e a continuidade dos cuidados;

Zelar pelos equipamentos, materiais e organizacdo do
ambiente terapéutico;

Seguir normas de biosseguranca, ética profissional e
protocolos institucionais;

Atualizar-se quanto as inovagdes da area e participar de
treinamentos quando necessario;

Atuar em programas de promocao de saude, prevencao e
orientacdo comunitaria, quando aplicavel. 223605

Agendar exames por telefone, presencialmente ou por canais
MARCADOR digitais, conforme disponibilidade e critérios técnicos;
Esclarecer duvidas dos pacientes quanto aos exames, preparo

- ~ - 422105
necessario e documentagdo exigida;
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Verificar e registrar corretamente os dados do paciente no
sistema;

Manter o controle da agenda médica e da utilizacdo de salas
de exames, evitando conflitos e atrasos;

Encaminhar confirmacgbes de agendamentos e orientacdes
prévias aos pacientes (ex: jejum, uso de contraste, etc.);
Realizar confirmacgao prévia dos exames por telefone,
reduzindo faltas e reagendamentos;

Atender com cordialidade, seguindo os principios de
acolhimento e humanizagao;

Identificar casos prioritarios, urgentes ou preferenciais,
conforme protocolos da instituicao;

Apoiar o setor de recep¢do, quando necessario, com cadastro
e triagem bdsica de pacientes.

MOTORISTA
ADMINISTRATIVO

Transportar, coletar e entregar materiais, documentos em
geral e/ou pessoas: Acompanhar a equipe no
desenvolvimento de agdes; Visitas as unidades da Rede
Municipal de Saude; Realizar inspec¢des e reparos em veiculos;
Verificar documentagdes do veiculo; Definir rotas e assegurar
a regularidade do transporte; assegurar o bom
funcionamento e guarda do veiculo; Monitorar o
abastecimento, quilometragem e manutencgao preventiva e
corretiva do veiculo; Executar tarefas afins.

782305

NUTRICIONISTA

Avaliar o estado nutricional de pacientes ou usuarios,
prescrevendo dietas conforme diagndstico e necessidades
individuais;

Elaborar planos alimentares personalizados ou coletivos,
considerando aspectos clinicos, sociais e culturais;
Supervisionar a producdo e distribuicdo de refeicbes em
servicos de nutricdo hospitalar e/ou institucional;
Acompanhar pacientes em dietoterapia, realizando
reavaliacGes e ajustes no plano alimentar;

Controlar a qualidade dos alimentos, manipuladores e
processos de preparo, garantindo seguranga alimentar e boas
praticas de higiene;

Elaborar e revisar cardapios, fichas técnicas e rotinas
operacionais;

Participar de a¢Ges educativas e campanhas de promogéao a
saude e alimentacdo saudavel;

Atuar em conjunto com equipes multidisciplinares (médicos,

223710
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enfermeiros, psicdlogos, entre outros) para atendimento
integrado;

Realizar treinamentos periddicos com a equipe de cozinha ou
servicos de nutricao;

Acompanhar auditorias internas e externas, mantendo
documentagdo técnica atualizada.

Receber, registrar, classificar e analisar manifestagdes
(reclamagdes, sugestdes, elogios, solicitagGes e denuncias)
por meio de diferentes canais (presencial, e-mail, sistema
eletrénico);

Investigar e apurar, de forma ética e sigilosa, os fatos
relatados, ouvindo as partes envolvidas e solicitando
informacgdes as areas competentes;

Acompanhar e garantir o retorno das manifestagdes no prazo
estabelecido, com resposta clara, objetiva e resolutiva;
Elaborar relatérios periddicos de indicadores da ouvidoria,
identificando causas recorrentes, pontos criticos e
oportunidades de melhoria;

OUVIDOR Atuar de forma imparcial e confidencial, garantindo o direito
de manifestacao dos usuarios e a integridade das
informacdes;

Participar de reunides e comités de qualidade, seguranga do
paciente ou gestdo institucional, quando aplicavel;
Promover a¢es educativas e de conscientiza¢do sobre a
importancia do papel da ouvidoria;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente (ex: Lei de
Acesso a Informacdo, LGPD, normas da ANS ou SUS, quando
aplicavel);

Colaborar com auditorias e processos de acreditacdo e
certificacGes de qualidade (ONA, ISO, etc.)

Fazer pesquisa diariamente de satisfacao. 142340

Responsavel por auxiliar no atendimento diario das
necessidades do paciente e dos acompanhantes, durante a
sua permanéncia no hospital;

POSSO AJUDAR Informar e orientar sobre os servicos prestados pelo hospital,
locais de exames e demais setores, auxiliar em campanhas
educativas e mutirdes promovidos pela unidade;

Orientar o fluxo dos usuarios nas dependéncias do hospital

422105
para que ele possa funcionar da maneira mais eficaz possivel,
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entre outras coisas.

PSICOLOGO CLINICO

Realizar atendimentos psicoldgicos individuais ou em grupo a
pacientes agendados ou encaminhados internamente;
Conduzir sessoes de psicoterapia conforme plano terapéutico
definido e protocolos institucionais;

Avaliar o estado emocional e comportamental dos pacientes,
identificando demandas e necessidades de intervengao;
Atuar junto a equipe multiprofissional na discussdo de casos e
definicao de condutas integradas;

Aplicar testes e instrumentos de avaliagdo psicoldgica,
guando necessario, respeitando critérios técnicos e éticos;
Oferecer orientagdes e suporte psicoldgico a familiares ou
cuidadores, quando indicado;

Desenvolver agbes de acolhimento e humanizagdo no
atendimento ambulatorial;

Registrar de forma clara e ética todos os atendimentos e
evolugdes no prontuario eletrdénico;

Promover atividades educativas e/ou grupos terapéuticos,
conforme demanda identificada;

Apoiar campanhas e a¢des de promog¢do a saude mental
realizadas pela instituicdo;

Participar das a¢Oes de educacdo permanente, contribuindo
para a capacitacao e sensibilizacdo dos profissionais de saude;
Realizar atividades de promocgdo a saide mental em sala de
espera, como palestras, orientagdes e rodas de conversa;
Atuar em situacdes de crise ou emergéncias emocionais
ocorridas no ambulatério.

251510

RECEPCIONSTA, EM GERAL

Realizar o acolhimento inicial de pacientes e acompanhantes
com empatia e atengao, respeitando os principios da
humanizac¢do no atendimento;

Efetuar o cadastro de pacientes no sistema, conferindo e
registrando corretamente os dados pessoais e informacdes
clinicas iniciais;

Orientar pacientes quanto aos fluxos internos da unidade,
encaminhamentos, tempo de espera e demais duvidas
relacionadas ao atendimento;

Dar baixa em guias de procedimentos e consultas
encaminhadas pela Secretaria da Saude.

Organizar planilha de atendimentos diarios por especialidade.
Organizar e manter atualizados os cadastros dos pacientes;

422105
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Prestar informacdes bdsicas e direcionar as demandas aos
setores competentes;

Manter comunicag¢ao constante com a equipe
multiprofissional, repassando informacg&es necessdrias ao
bom andamento dos atendimentos.

Conduzir processos de recrutamento e sele¢do para
diferentes dreas.
Realizar admissGes, incluindo integragao e abertura chamado
Tl, solicitando os acessos aos novos colaboradores.
Coordenar a gestao de beneficios, como vale-transporte,
uniformes, crachas e carimbos.
Administrar desligamentos, conduzindo processos de
rescisao.
Acompanhar e apoiar avalia¢des de desempenho e elaborar
SUPERVISOR DE RECURSOS |escala de férias da equipe.

HUMANOS Controlar ponto eletrénico, apurar horas extras e elaborar
relatérios gerenciais.
Apoiar a execucdo da folha de pagamento e conferéncia de
encargos trabalhistas.
Preparar e organizar documentos para prestagdo de contas e
arquivamento.
Promover ag¢des voltadas ao bem-estar e valorizacdo dos
colaboradores.
Atuar estrategicamente no alinhamento das praticas de RH
com os objetivos organizacionais. 252405

Prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes conforme
plano de cuidados, protocolos institucionais e prescricdo da
equipe de enfermagem/enfermagem;

Realizar procedimentos técnicos de enfermagem, como
administra¢do de medicamentos, curativos, afericdo de sinais
vitais, coleta de exames, entre outros;

i Atender intercorréncias e situa¢des de urgéncia/emergéncia
TECNICO DE ENFERMAGEM durante o plant3o;
Apoiar a equipe multiprofissional em procedimentos e
atendimentos;

Manter a organizacado, limpeza e reposicdao de materiais nos
setores onde atuar;

Registrar de forma clara e objetiva as acGes e procedimentos

realizados no prontuario;
322205

Garantir a seguranca do paciente, observando riscos e
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comunicando a equipe de enfermagem;

Cumprir normas institucionais, rotinas e protocolos de
seguranca do trabalho e biosseguranca;

Participar de treinamentos, capacitacoes e atividades de
educacgdo permanente;

Preparar o paciente e o consultdrio para as consultas e
procedimentos ambulatoriais;

Auxiliar médicos e demais profissionais de saide durante
atendimentos no ambulatdrio;

Orientar pacientes e familiares sobre cuidados, preparo para
exames e procedimentos, conforme protocolos institucionais;
Atuar em diferentes setores conforme necessidade da
instituicdo.

Garantir a seguranga e o acolhimento do paciente durante
todo o atendimento.

Preparar o paciente para procedimentos cirurgicos, seguindo
protocolos institucionais e orienta¢des da equipe de
enfermagem;

Auxiliar na organizagao da sala cirurgica, conferindo
equipamentos, materiais e instrumentais necessarios;
Realizar cuidados pré e pés-operatdrios, conforme prescrigao
e protocolos de segurancga;

Atuar no transporte seguro de pacientes entre setores,
guando necessario;

P Manter controle e reposi¢do dos materiais e insumos do
TECNICO DE ENFERMAGEM

bloco cirurgico;
BLOCO CIRURGICO

Realizar registros precisos das acdes e cuidados no prontudrio
do paciente;

Apoiar a equipe de enfermagem e médica durante
procedimentos cirurgicos;

Cumprir normas de biossegurancga e protocolos de prevengao
de infecgdes;

Participar de treinamentos e atividades de educagao
permanente especificas para o bloco cirurgico;

Colaborar para a manutencdo de um ambiente seguro, limpo
e organizado no centro cirdrgico. 322205

Prestar suporte para Instalar, configurar e desinstalar

TECNICO EM INFORMATICA |Programas basicos, utilitarios e aplicativos; Realizar

procedimentos de backup e recuperac¢do de dados, identificar 317210
e resolver problemas, realizando modificagGes nas instrugdes
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de operagao, prestar apoio ao usuario; Realizar instalagdao de
software, configuracao de equipamentos, diagndstico e
resolucao de problemas de software e hardware, configurar
reparos na infraestrutura da rede, elaborar relatérios para a
geréncia de suporte, realizar varredura e eliminagao de virus;
Instalar e manter a maioria dos sistemas; Realizar
manutencgao de redes de computadores, manutengdo de
computadores e impressoras; Fazer andlise técnica de
software e hardware, detectar falhas, instalar e configurar
aplicativos, encaminhar chamados, efetuar testes,
encaminhar chamados a Sede e a devidos suportes, dentre
outras atividades a fungao.

Larissa Santos de Souza
Coordenadora DP/RH
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