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ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Realizar Suparte para preenchimento das escalas e divulgacdo delas
ap6s assinatura da Coordenadora Assistencial,

. Controle da documentacio dos profissionais, mantendo documentos
atualizados e arquivados para CNES e demais consultas;

- Suporte para demissao de pessoal, imprimir contratos e encaminhar ao
RH;

- Suporte para selegdo de pessoal, contatar candidato, aplicar testes,
agendar exames, coletar documentos admissionais, imprimir contratos e
encaminhar ao RH.

- Realizar Suporte e Auxiliar em Treinamento de RH: Integragdo do
funcionario, agendar treinamento gquando necessario,

- Controlar usc adequado de Uniformes e Crachas, e solicitar quando
necessario,

- Controle do registro de ponto de pessoal;

- Controle de banco de horas dos colaboradores, com a aprovagao direta
do Coordenador Assistencial;

- Realizar Agenda de aniversario e divulgar;

- Entrega de holerites e beneficios e sempre Qque necessario realizar
prientagdo geral, realizando sempre a coleta das assinaturas em toda
entrega realizada;

- Acompanhar e Controlar junto a Empresa de Medicina Ocupacional
contratada o Controle de ASO e demais exames, acompanhamento do
faturamento;

. Realizar o Controle de Absentelsmo da Unidade e apresentar
mensalmente para a Coordenador Administrativa e Assistencial ﬁ/

atualizando as informagdes junto & gestao;




Realizar o controle de Atestados, atestar veracidade dos atestadc
apresentar mensalmente para a Coordenador Administrativo
Assistencial atualizando as informacgoes junto & gestao;

Realizar o controle do Turmover dos servigos e apresentar mensalmente
para a Coordenador Administrativo e Assistencial atualizando as
informacdes junto a gestao;

Realizar Planejamento de Férias e solicitar a aprovagao da liberagdo para
o Coordenador Administrativo e Assistencial apresentando mensalmente
a programagao para a Coordenador Administrativo e Assistencial
atualizando as informagdes junto a gestao;

Auxiliar os coordenadores nas tarefas envolvidas na organizagao e
controle de recursos humanos, através da definicao de normas e politicas,

que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho qualificada e eficaz,

Prestar assisténcia ao RH da Sede promovendo informagdes que
contribuam com resultados eficazes;

Prestar informagdes aos funcionarios da instituicdo, a respeito de
assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, presiar
apoio em dinamica de grupos, aplicar teste psicologicos, dar pareceres
sobre os candidatos, imprimir e selecionar curriculos e contatar
candidatos, controlar contratos temporarios, substituigbes ou aumento de
quadro de funcionarios,

Controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos
funcionarios de selores;

Controlar e realizar o contrato de voluntarios e encaminhar ao
responsavel do setor;

Conferir folhas de pagamentos e dar devolutiva ao RH Central quanto as
divergéncias agilizando o processo;

Trocar Bobina do Ponto sempre que necessario;

Controlar e Organizar os malotes com responsabilidade de previsao nas
datas previstas para organizag@o de escala.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Preparar relatérios, formularios e planilhas;

- Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

- Elaborar textos para comrespondéncia;

- Dar apoio operacional para elabaracac de manuais tecnicos;

- Elaborar planilhas de cantrole;

- Solicitar compra de material;

- Conferir material solicitado,

- Providenciar devolugao de material fora de especificagao;

- Distribuir material de expediente;

- Confrolar expedicdo de malotes e recebimentas;

- Controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

- Controlar notas de langamentos contabeis;

- Efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras
€ servigos;

- Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria das atividades
da instituigao;

- Coletar dados e elaborar planilhas de calculos;

- Confeccionar arganogramas, fluxogramas e cronogramas;

- Atualizar dados para a elaboragéao de planos & projetos;

- Participar de projetos de melharia continua;

- Controtar material de expediente;

- Utilizar recursos de informéatica;

- Realizar demais atividades inerentes ao cargo \
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AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
Unidade Basica de Satide/Unidade Satide da Familia

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

- Realizar agées de promogdo e prevencdoc em satde bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos
de atengdo a satde;

- Realizar grupos e a¢oes educativas em satide bucal;

- Executar organizacao, limpeza, assepsia, desinfecgao e esterilizacdo do
instrumental, dos equipamentos odontolagicos & do ambiente de trabalho;

- Auxiliar e instrumentar os profissionais nas Intervencdes clinicas:

- Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de salde bucal:

- Acompanhar, apoiar @ desenvolver atividades referentes a saude bucal
com os demais membros da equipe de Atencdo Basica, buscando
aproximar e integrar agdes de salde de forma multidisciplinar;

- Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte,
manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos,

- Processar filme radiografico;

- Manipular materiais de uso odontolégico realizande manutencdo e
conservagao dos equipamentos;

- Participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos,
exceto na categoria de examinador;

- Participar da reunido de equipe, conforme rotina estabelecida na USF;

- Integrar a equipe de saude da familia;

- Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de
dependéncia de unidades de satde;

- Colaborar com a limpeza e aorganizagao do local de trabalho;

- Participar de atividades de educagao em salde, junto a equipe de Salde éj’/

da Familia.
581




- Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam X R"bﬁéa_ P
aprimoramento € desenvolvimento das alividades de interesse da '
instituicao;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato. | |
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Unidade Basica de Saude/Unidade Salde da Familia

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Acolher as necessidades dos usuarios em todas as agoes,
proporcionando  atendimento humanizado e viabilzando o
estabelecimento do vinculo;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos Sistemas Nacionais

de Informacéo na Alengao Basica,

Esclarecer o usudrio a respsito dos servigos disponiveis na Unidade de

Saude;

Acompanhar, diariamente a frequéncia, assiduidade, atestado médico,

banco de horas, afastamentos e licengas dos empregados da Unidade e
encaminhar para a Coordenacao,;

Atendimento ao publico (colaboradores, prestadores de servigo,
municipes e visitantes),

Atendimento telefonico (solicitagdes de demandas por parte da Empresa,
Secretaria Municipal de Satde e Unidades);

Receber documentos da Secretaria Municipal de Salide via malote e
encaminhar para os profissionais e/ou setores.

Digitar documentos (oficio, memorando, protocolo, planilhas);

Elaborar tabulacdo de dados para confecgao e produgao de relatorios;

Consolidar a atualizagic de dados através dos sistemas de informacao;

Receber e direcionar agbes para suprir as necessidades das Unidades de

Saude reportando-se a Coordenagao;

Gerenciar a execucio adequada da agenda dos profissionais da equipe
reporiando a Geréncia da Unidade; \
Emitir cartdo de atendimento SUS (Sistema Unico de Satde); .
Realizar o processo de arguivamento, retirada e entrega dos prontuarios, @
quando solicitado;

Emitir efou retirar os prontuarios e direcionar para processo assistencial; 583



Participar e desenvolver novas demais acoes propostas pela politica €
documentos norteadores.
Alimentar o programa do eSUS dentro dos prazos estabelecidos pela
Secretaria de Saude,;

Arquivar e levantar documentos administrativos;

Atender as demais demandas do processo de trabalho.

Solicitar ordem de servigo (manutengdo predial efou manutengao de
equipamentos) para atender as necessidades imediatas e outros;
Realizar inventarios de maleriais e bens patrimoniais, conforme
cronograma ou solicitagao da Coordenagao.

Disponibilizar lista, por sala, contendo os bens patrimoniais;

Executar registro de iransferéncia de materiais e/ou bens patrimoniais,
conforme solicitagao da Geréncia da Unidade ou Coordenagao.

Rubric?a /




AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Unidade Basica de Satde/Unidade Salde da Familia

Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de
enfermeiro; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas
e procedimentos de biosseguranca,

Atendimento ao publico (colaboradores, prestadores de servigo,
municipes e visitantes);

Elaborar tabulagao de dados para confecgdo e produgdo de relatorios;

Receber e direcionar agoes para suprir as necessidades das Unidades
de Satde reportando-se & Coordenagao;

Participar e desenvolver novas e demais agbes propostas pela politica
e documentos norteadores

Atender as demais demandas do processo de trabalho;
Preparar e orientar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

Preencher ficha de SADT, assim como realizar as devidas orientacoes
quanto ao preparo do procedimento;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua

qualificacao;

Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além
de outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar
medicamentos por via oral e parenteral

Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada ‘ &
caso, fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagao; d( A 585




Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar:

Executar tarefas referentes @ conservacio e aplicagdo de vacinas
(alimentar programa SIPNI);

Efetuar o conirole de pacientes e de comunicantes em doencas
lransmisslveis;

Colher material para exames laboratoriais:
Executar atividades de desinfecgao e esterilizagao;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua
seguranca;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos & de
dependéncia de unidades de satde;

Integrar a equipe de saude;

Participar de atividades de educagao em salde, tais como grupos e
agbes, na unidade de salde ou na comunidade;

Orientar os pacientes na pds-consulta, quanto a0 cumprimento das
prescrigdes de enfermagem e médicas,

Auxiliar o enfermeiro na execugdo dos programas de educacao para a

salide,

Utilizar recursos de informatica;

Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas fungoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade |
associadas ao ambiente organizacional,




AUXILIAR DE FARMACIA

Rubrica
Separar, fracionar e identificar os medicamentos para entrega nos setores
solicitados, mantendo a organizagéo e estoque dos mesmos.

Principais Atividades:

- Realizar contagens didrias de medicamentos e inventsrios rotativos;

- Separar e entregar nos setores quando necessario, 0s medicamenlos e
materiais dos pacientes internados;

- Montar os Kit's cirtrgicos, quando necessario;

= Garantir a organizag&o do estoque e dispensacdo;

= Auxiliar 4 coordenagio nas atividades de gestdo de estoque;

= Fracionar e etiquetar medicamentos sélidos orais:

- Participar de inventarios;

- Realizér outras tarefas correlatas.
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AUXILIAR DE COZINHA

= Preparar carmes, aves e peixes para cozimento, cortando-os, limpando-
0s, pesando-0s, separando-0s de acordo com porgdes solicitadas e
acondicionando-os.

- Auxiliar no preparo de refeiges, lavando, descascando, escolhendo,
picande ou moendo ingredientes, eiaborando pratos simples sob
arientacao, conforme a necessidade.

- Zelar pela higiene e limpeza das instalagdes, equipamentos e utensilios
da cozinha.

- Afiar facas e outros instrumentos de corte.

- Executar abastecimento do local de distribuicao das refeigdes.

- Efeluar carga e descarga de géneros ndo pereciveis e materiais do
restaurante.

- Manter livre de contaminagdo ou de deterioragdo os viveres sob sua
guarda.

- Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos
géneros alimenticios, aparelhos de aguecimento ou refrigeracao, sob a
orientagdo do cozinheiro ou nutricionista.

= Executar preparagdes cullnarias simples.

- Zelar pela seguranga individual e coletiva, ulilizando equipamentos de
protegao apropriados, quando da execucgao dos servigos.

- Desenvolver suas atividades, aplicando narmas e procedimentos de
biosseguranga.

- Zelar pela guarda, conservagdo, manulengdc e limpeza dos

equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de

trabalho. \

- Executar o descarte de residuos de materiais provenientes do local de :’ !{/
trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de 588

seu superior.



Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem
das bandejas, talheres, etc.

Augiliar no servigo de copeiragem em geral e na montagem dos balcoes
térmicos.

Realizar servigo de limpeza nas dependéncias em geral do restaurante,
lanchonete e cozinhas.

Auxiliar ha selecdo de verduras, cames, peixes e cereais para preparagao
do alimento.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.




AUXILIAR DE SERVICOS DE MANUTENGAO

Auxiliar nos servicos de manutengdo predial, elétrica, hidraulica .

marcenaria, nas dependéncias das unidades, conforme demanda e
orientagac da supervisao imediata.

Utilizar, sob orientag&o, ferramentas & equipamentos apropriados para
cada tipo de atividade, Inclusive trabalhos em altura, fazendo uso dos
acessérios de seguranga exigidos, conforme legislagao vigente.

Cuidar da seguranga dos usuarios, alunos & funcionarios, durante a
execucao dos servigos de manutengao.

Limpar e organizar os locais onde foram realizados os servicos de
manutengdo, removendo entulhos, varrendo, eliminando residuos
manchas.

Zelar pela conservagdo dos materials, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos de manutencao, requisitando sua reposigao
quando necessario.

Controlar o estoque de materiais, pegas, componentes, ferramentas
equipamentos, verificando quantidades e registrando em documentos &
planilhas sua movimentagao.

Rubrica




CIRURGIAD DENTISTA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Realizar a atencdo em satde bucal (promogzo e protecdo da salde,
prevencao de agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitacic e manutencao da saude) individual e coletiva a todas as
familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS
e, guando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios (escolas, associacdes enire outros), de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com
protocolos, direlrizes clinicas e lerapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelo gestores, observadas as disposicoes legais
da profissdo;

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para
0 planejamento e a programacao em satide bucal no territorio;

Realizar grupos e acoes educalivas em satide bucal;

Realizar os procedimentos clinicos e cirdrgicos da AB em salide bucal,
incluindo atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais
(elementar, total e parcial removivel);

Coordenar e participar de acoes coletivas voltadas & promocao da satide
e a prevengdo de doengas bucais;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde com os
demais membros da equipe, buscando aproximar satide bucal e integrar
acoes de forma multidisciplinar:

Realizar supervisao do auxiliar em satde bucal (ASB);

Planejar e avaliar as agoes desenvolvidas em conjunto com os outro
membros da equipe; .
Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as
PEssoas que possuem condigbes crénicas no territério, junto aos demais
membros da equipe;

Participar da reunido de equipe,

Rubrica




Integrar a equipe de satde da familia;
Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos &
dependéncia de unidades de salde;

Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

Participar de atividades de educa¢do em saude, junto a equipe de Saude
da Familia.

Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da
instituigao;

Preencher ficha de atendimento individual do eSUS, com letra legivel &
informagdes completas. Conforme treinamento do municipio.

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Na auséncia do enfermeiro, o cirurgido dentista & 0 responsavel pela
unidade.
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COORDENADOR ASSISTENCIAL

Principais Atividades:

- Coordenar a gestao da rede (Unidades) de atengéo basica a saude do
Municiplo de acordo com as principais diretrizes do SUS! de forma
integrada com os demais niveis da gesido da RAS (Rede de Atengdo a
Salde),

- Coordenar a ampliagda da cobertura e qualificagdo da estrategia da
Saude da familia;

- Coordenar a apropriagdo dos programas e politicas vinculadas a atengdo
hasica para fazer adesao e viabilizar a implantagac com prioridade nas
mudangas e nos programas e politicas,

- Desenvolver uma gestao compartilhada e desceniralizada promovendo a
transparéncia na gestao;

- Adicular politicamente em prol das Unidades e de Satde em conjunto com
a SMS;

- Desenvolver a parceria na gestao;

- Avaliar o servico prestado pelas Unidades e interferir quando necessario
articulando melhorias;

- Desenvolver parceria na gestao;

- Realizar a avaliago conlinua dos trabalhadores e equipes de ESF e dos
pacienies;

. Realizar visitas as Unidades e Servigos acompanhando e avaliando as
atividades Norteadoras do Programa;

. Coordenar e avaliar as necessidades de cada Unidade de maneira
singular sendo pré ativa no foco da atengéo basica considerando as locais
em cansonancia com a Secretaria de Salde; _

- Acompanhar, verificar, elaborar o Relatorio de Gestao Assistencial éj//f
mensal e anual de prestagédo de contas baseado nos indicadores do Plano

de Trabalho & das atividades operacionalizadas na Rede; \4,




Participar, acompanhar e arientar as equipes no processo de trabal
na execucao de suas alividades,
Executar outras tarefas correlatas 4 Area sempre atualizando as
informacgoes dos acontecimentos quanto aos programas e guanto a
funcdo desempenhada;

Fortalecer a gestao compartilhada entre 0S Servigos, Prefeitura e
Secretaria no Municipio

Programar e Realizar agoes de Educacao Permanente € confinuada;
Realizar apoio Institucional & Matriciamento &s equipes de trabalhadores
da Atencdo Basica,

Valorizar o espaco de trabalho e a construgao de um espago harmonioso
de modo responsavel;

Confeccionar relatérios de atividades correlacionados a devolutivas de
demandas no Matriciamento entre 0.S e Secretaria,

Executar outras atividades 4 fim correspondente & assisténcia
preocupando-se sempre com a satisfacdo do cliente buscando eficiéncia
e eficacia nos resultados;

Acompanhar, divulgar 0 planejamento estratégico da instituigao de
maneira a contribuir com a eficiéncia e eficacia dos resultados na
assisténcia prestada no Hospital com a sua equipe;

Estruturar, organizar, coordenar, supervisionar e arientar todas as
Unidades sob sua responsabilidade, visando unificar e sistematizar a
assisténcia de Enfermagem, a fim de assegurar assisténcia adequada aos
pacientes;

Respeitar 2 hierarquia do Organograma existente correspondendo &s\
demandas existentes quanto ao assunto Assisténcia;

Acompanhar a evolugdo dos indicadores Assistenciais, tomando agoes,
corretivas se necessario e/em iempo habil;

Acompanhar as ocorréncias registradas das suas greas realizando

os fluxos e na gestao
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- Prever, elaborar e distribuir quali-quantitativamente o quadro
profissionals nas escalas de trabalho nos Selores de sua
responsabllidade prevendo a coberura de Iimediato do RH sempre
evitando afetar as metas;

- Acompanhar de cada area: as escalas de férias e horas extras dos setores
subordinados sempre tomando o cuidado com a distribuigao das folgas
para nao afetar a qualidade da assisténcia;

. FEfetuar admissdo, demissdo e avaliagdo apos autorizagdo do
Gerente/Coordenador de Saude;

- Elaborar registro de atividades de enfermagem, incidéncias; ocupagao
dos pacientes e procedimentos realizados para fins de controle e efeito
estatistico,

- Fazer orgamenio e controlar os custos das areas sob sua
responsabilidade juntamente com o coordenador administrativo;

- Providenciar que as equipes multiprofissionais atendam com eficiéncia,
eficacia as ESFs;

- Manter e atualizar registro funcional de todos os profissionais de sua
responsabilidade junto ao RH da sede;

- Decidir e planejar sobre as solicitagoes dos subordinados e oufras
atividades de natureza gerencial que devam ser atendidas em fungao das
peculiaridades do servigo visando ndo comprometer negativamente a
satisfacdo de desempenho;

- FElsborar educagdo permanente voltado para a assisiéncia e
planejamenios para as unidades de sua responsabilidade prevendo
tabela de treinamentos mensais;

- Manter registros e mensuragdo atualizados de todos os processos

implantados pela sua unidade e equipe;

- Distribuir tarefas e funcées adequadas aos membros de sua equipe; | /(/i
- Convocar e presidir reunides com a sua equipe quando necessario;

registrando em atas (documento oficial da empresa e divuigar no Relatorio 595
Assistencial; ' '
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CHAMAMENTO PUBLICO: §5 — CHO05/2022

- Manter inter-relagbes com as equipes multiprofissionais, sugerir, elabor
participar; auxiliar e realizar procedimenlos que visem melhorar ©
atendimento aos pacientes e Instituicao;

. Prover materigis e equipamentos necessarios ao funcionamento
considerando o fluxo estabelecido hierarquico pela Instituigao junto ao
coordenador administrativo;

- Dar pareceres € informagdes em processos € outros expedientes
relacionados #s unidades, encaminhando-o0s Gerente/Coordenadora
Assistencial;

- Apresentar relatérios assistenciais de acompanhamento diarios e
mensais das atividades realizadas e do movimenio estatistico das
unidades de sua fdrea de competéncia,

. Desenvolver as Instrugbes de trabalho (técnicos e administrativos),
refarente as unidades e participar na implantacao da validacao de todos
os entendimentos:(POPS ATENGAO BASICA E ASSISTENCIAIS);

. Informar, orientar e interpretar da Atengao Basica (DOCUMENTO
NORTEADOR/CADERNOS DA ATENCAO BASICA/ SUS);

- Zelar pelo cumprimento do Codigo de Etica de Enfermagem,

- Supervisionar a elaboragao da escala médica junto com o Setor de
responsabilidade do servigo/plantao e o cronograma de férias, orientando
sempre que necessario devolutivas que avalie somar com resultados
quali-quantitativos;

- Acompanhar o conirole de: assiduidade, pontualidade, disciplina e
qualidade de assisténcia dos seus colaboradores;

. Indicar um representants, ou participar efetivamente das comissoes
relacionadas as ESFs, Plano de Trabalho & Documentos SUS;

- Garantir o cumprimento das metas assistenciais quali-quantitativas do
contrato de gestao do Hospital, é

. Validar a analise critica dos indicadores das areas Unidades/Municipio,
sob sua responsabilidade desenvolvendo resultados para melhoria e 596

qualidade da assisténcia presta rogramas; %
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- Compartilhar da misséo, visao e principios da instituico para com 0S\ Rup;.
colaboradores, bem como as metas contratuais; -

. Acompanhar e intensificar o Servio de Qualidade (SAU) e acompanhar
os resultados desenvolvendo melhorias, junto as ESFs;

. Executar outras tarefas correlatas a area sempre atualizando as
informagdes dos saberes quanto a fungao




COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Coordenar as atividades de administragdo de infraestrutura, garantir a
manutencdo adequada de infraestruiura.

Coordenar, liderar e principalmente trabalhar em conjunto com a equipe
técnica de infraestrutura, com especificagdo de equipamentos e analise
de requisitos técnicos bem como documentagao.

Exercer a gerencia dos servigos administrativos, das operagoes
financeiras e dos riscos, cuidando da administracdo dos recursos
humanos, materiais e de servigos de sua area de competéncia.

Planejar e controlar os recursos e as atividades, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da materializag&o dos riscos.

Executar servigos de apoio administrativo;

Operar processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria e
contabilidade.

Supervisionar as atividades da area de recursos humanos envolvendo
recrutamento e selecdo, administracao salarial, treinamento, folha de
pagamento, beneficios, registros, entre outros;

Coordenar a elaborago e manutengio de planos de cargos e salarios;

Acompanhar os programas de treinamento e controlar servigos prestados

por terceiros (assisténcia médica, restaurante, entre outros);




COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

Dar maior e melhor assisténcia &s comunidades que hao possuem
Unidades de Satde (escolas, creches, comunidades rurais, grupos de
terceira idade, etc), desenvolvendo técnicas preventivas;

Desenvolver atividades educativo-promocionais nos diversos programas
da Secretaria Municipal de Saude (diabéticos, gestantes, hipertensos, etc)
sem deslocar os profissionais das Unidades Basicas de Saude;
Possibilitar o atendimento preventivo, principaimente em escolas que
reivindicam tal atendimento que néo pode ser suprido por falta de pessoal;
Assessorar a Secretaria Municipal de Salde em gventos que
desenvolvam aplicagao e divulgagao dos métodos de manutencao da
saude.

Coordenar toda a equipe odontologica de profissionais da Secretaria
Municipal de Satde, tanto das Unidades Basicas de Saude, como das
Unidades Odontoldgicas escolares;

Controlar férias, folgas e laudos, auséncias de profissionais nas Unidades
e providenciar o remanejo, quando necessario;

Controlar o material de consumo e permanente dos equipamentos
odontologicos da rede municipal;

Realizar palestras, visitas domiciliares e acompanhamentos especfficos,
quando detectada necessidades pela Rede Basica.

Qutras atividades afins.




COORDENADOR DA ESTRATEGIA DE SAUDE NA FAMILIA

Promover a inlegragéo e 0 vinculo entre 0S profissionais das equipes €
entre estes & 0s usuarios;

Conhecer e divulgar as normas & diretrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre 2 Atencao Primaria, de modo a orientar a
organizagdo do processo de trabalho na Unidade de Saude da Familia
(USF). promovendo discussdes com as equipes,

Participar e orientar 0 Pprocesso de teritorializagao diagndstico
situacional, 0 planejamento € a programacao das acbes das equipes,
incluindo a organizagao da agenda das equipes;

Monitorar e avaliar, com 0S demais profissionais, 0S resultados
produzidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas
de saude;

Acompanhar, orientar € monitorar 0s processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia;

Contribuir para a implementacao de politicas, esiratégias e programas de
saude,

Atuar na mediagao de conflitos e resolugdo de problemas das equipes,;
Estimular e realizar agbes de promogao de seguranga no trabalho,
incluindo identificagao, notificacdo e resolugdo de problemas relacionados
aop fema; )

Assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informagao
da Atencao Primaria vigente, por parie dos profissionais, yerificando sua
consisténcia, estimulando a utifizagdo para analise planejamento das
agoes e divulgando 0s resultados obtidos,

Potencializar @ utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos €
equipamentos existentes na Unidade de saude da Familia (USF) (como
uso do Prontudrio Eietrdnico),




- Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos {manutengao, logisti
dos materlals, ambiéncia da Unidade de Salde da Familia (USF), zelando
pelo bom uso dos recursos evitando o desabastecimento]

- Representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestéao e do territério com
vistas 4 qualificagdo do trabalho e da atengdo a saude realizada na
Unidade de Satde da Familia (USF);

. Conhecer a Rede de Atencgaa & Salde (RAS), participar do envolvimento
dos profissionais na organizagao dos fluxos de usuarios e fomenta-lo, com
base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar 0 cuidado
continuado (referéncia e contrarreferéncia) entre equipes e pontos de
atengao;

. Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do temitério e
estimular a atuacgdo intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no terrtorio;

- |dentificar as necessidades de formacgaol/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educacao
Permanente, seja mobilizando saberes na propria Unidade de Saude da
Familia (USF) ou com parceiros;

. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagéo dos
profissionais & usuarios em instancias de controle social;

. Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias gue interfiram no
funcionamento da Unidade de Saude,

. Exercer outras atribuigdes que fhe sejam designadas pelo geslor
municipal, de acordo com suas competéncias.
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COORDENADOR DE ENFERMAGEM

- Implementar agges para a promocao da salde;

. Prestar assisténcia direta aos pacientes de maior complexidade tecnica,
graves com risco de morte efou que exijam conhecimentos de base

cientifica e capacidade de tomar decis@es imedialas;

. Realizar e pariicipar da prevencao e controle sistematico de danos gue
possam Ser causadas aos pacientes duranite 3 assisténcia de
enfermagem,

- Participar e atuar nos programas de prevengao e controle sistematico de
infecgdo hospitalar;

- Participar da elaboracao e gxecucdo de planos assistencials de salde;

. Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitagdo da equipe de
enfermagem,

. Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

. Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e acompanhar seu
cumprimento;

. Realizar a elaboracao e monitoramento da escala de férias;

- Aplicar e definir métodos para avaliagdo de qualidade € estabelecer
metas;

- Analisar prontuaros assequrando o preenchimento completo;

. Realizar avallagio de desempenho dos colaboradores, através da
supervisdo das stividades desempenhadas pelos colaboradoreg © /]
levantar as necessidades de treinamento para progresso profissional 4os é/
colaboradores; 602
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- Cobrir escala de plantao de setores de seus pares, quando houve
necessidade,

. Realizar relatério gerenciais e fazer reunibes com a geréncia para o
acompanhamento das rotinas, aluar com gestdo de equipe, avaliar
atendimento e acompanhar atividades da equipe;

- Coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de
trabalho para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legals;

- Participar de reunides periodicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas,
propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos
irabalhos;

- Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

- Participar de campanhas de combate aos agravos da salde;

- Participar de programas e campanhas de satide do trabalhador;
- Paricipar da elaboragao de projetos e politicas de salde;

- Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuagao;

. Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

- Realizar demais atividades inerenles ao carga.




SENADOR POMPEU

 CHAMAVENTOPUBICo: S5~ CHoos/ 2022

COORDENADOR FARMACEUTICO

- Participar, promover & registrar atividades de treinamento operacional e
de educacao continuada, garantindo as boas praticas de fabricagao.

- Supervisionar as rotinas operacionais.
. Gerir todo o processo de distribuigao do produto.

- Assegurar a alualizagdo dos conhecimentos técnicos-cientificos

relacionados com a distribuigao do produto.
- Controle de todo almoxarifado de produtos.

. Garantir a qualidade dos procedimentos de recebimento,

armazenamento, distribuigao e dispensagao.
- Selecionar pessoal qualificado.
. Estar comprometido com atividades de melhoria continua.

. Gerenciar o efetivo cumprimento de todos 0S procedimentos e registros
do SGQ.

- Responsabilizar-se pela operagdo nas areas de atuagao da IRB,
representar a IRB junto ao PODER CONCEDENTE para discussao e

condugao dos aspectos operacionais relativos aos servigos prestados;

. Providenciar os dados requeridos para elaboragdo dos relatorios;
responsabilizar  pelo acompanhamento e controle das atividades
logisticas, assim como da avaliagao e implantagao de propostas de
melhoria;

- Responsabilizar pela adogao de medidas preventivas e correiivas, Cofio ;.‘/)
forma de promover a melhoria continua das atividades, definidas a pa ir

da analise dos dados e informacdes gerados pela operagao logistica




prestados;

Planejar, controlar e avaliar a eficiéncia da operacdo, baseanda-se na
disponibilidade de recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos:

Gerenciar e desenvolver equipes;
Promover Iniciativas de desenvolvimento de pessoas,

Realizar a gestio das atividades administrativas e de apoio as operagoes
logisticas;

Realizar o acompanhamento e controle dos contratos firmados para o
funcionamento dos Centros de Distribuigdo (manutengéo de
equipamentos, limpeza, seguranca e outros)

Realizar interacdo junto as areas de manutengao predial e Tecnologia de
Informagao.




SENADIOR FOMPEU
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COZINHEIRO

= Preparar alimentos sob supervisdo de nulricionista, de modo que
assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentacao da refeigao
a ser servida. Inspecionar a higienizacao
de equipamentos e utensilios.

- Auxiliar na requisicdo do malerial necessaric para a preparagao
dos alimentos. Coordenar atividades da cozinha.

- Pode participar da execugao da faxina da area interna da cozinha, limpeza
de maquinas, utensilios e outros eguipamentos, utilizando-
se de materiais adequados, para assegurar sua utilizagdo no
preparo  dos alimentas.

- Executar oulras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

- Preparar refeicoes e sobremesas, contralando qualidade dos alimentos.
lempo de preparacdo e atentando ao sabor, para atender a cardapios
estipulados.

- Elaborar dietas individualizadas, de acordo com cardapios estipulados.

- Orientar auxiliares no pré-preparo de refeigbes, supervisionando tarefas
executadas, para manter o padrao de qualidade do servigo.

- Efetuar o controle da guantidade de ingredientes, verificando nivel de
estoque dos que estao sujeilos a deterioragao para providenciar as
reposigoes necessarias.

- Zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando metodos corretos
de manipulacdo, higienizacdo e conservacao de alimentos, bem como
providenciando a limpeza de equipamentos, instalages e utensilios.

- Orientar efou executar o pré-preparo dos alimentos, escolhendo os
cereals, descascando, lavando e picando verduras, legumes, tubérculos
e frutas; limpando e cortando cames, de forma a agilizar o preparo 4as W
refeicoes. ——




francesa, a americana eic.)

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagéo de géneros
alimenticios, aparelhos de aguecimento ou refrigeragao.

Camunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na
qualidade da mercadoria entregue para cozimento, bem como sobre a
necessidade de reparo e reposigdo de utensilios, equipamentos e
instalagbes de cozinha.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execugao dos servigos.

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,

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de
seu local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a criterio de
Seu superior,

oy TR o Y -
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Decorar pratos e arrumar as mesas de acordo com o Servico ‘escolhido (& Qﬂb,.,o
F
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Receber e distribuir refeicdes, utilizando bandejas e carrinhos.
Receber ou recolner bandejas, lougas e talheres, apos as ref
eigbes, providenciando 2 lavagem e guarda, ou O envio ao setor
competente.

Efetuar a pesagem € 0 Tregistro das sobras alimentares,
utilizando balangas apropriadas.

Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e
instrugdes. |

Executar outras tarefas de mesma nalureza e nivel de complexidade
‘associadas ao ambiente organizacional.

Preparar as refeicoes dos pacientes, seguindo os critérios de boas
praticas de manipulagao de alimentos;

Montar pratcs com as proporgoes adequadas de alimentos;

Conhecer a composigao do cardapio do dia;

Preparar lanches, sucos e cafés;

Montar bandejas;

Cuidar dos alimentos para que n&o cofram o fisco de estragar,
Transportar o carrinho de refeigbes,

Distribuir as refeicoes;

Recolher os pratos com res(duos;

Respeitar o Plano de Gerenciamento de Residuos;

Higienizar os utensilios apds 0 uso, como pratos e Copos;

Zelar pela organizacgao da copa;

Abastecer o frigobar do apartamento hospitalar.




SE R ALHOR POMPEL

CHAMAMENTO PUBLICO: 55 ~ CHOOS/;

CONTROLADORES DE ACESSO

- Conferir e orientar quanto a utilizagdo do cracha de identificagdo dos
colaboradores, permitinda a entrada somente apds a identificagao dos
MEsmMos;

- Registrar em planillia prépria o nome e setor dos colaboradores que nao
estiverem portando cracha nas dependéncias da unidade;

. Abrir e fechar os portdes controlando o acesso dos usuarios, Visitantes,
acompanhantes e colaboradores ingressantes na unidade com
cordialidade;

. Confrolar o acesso de veiculos junto as dependéncias da unidade,
permitindo a entrada da somente apds identificag@o, parando
obrigatoriamente veiculos de usuarios, visitantes e fomecedores,

. Efetivar o controle de acesso através da abordagem aos veiculos (carros
e motocicletas) que adentram nas dependéncias da unidade, bem como
realizar o registro quanto a marca, modelo e placa de veiculo e moto que
adentram as dependéncias da instituigao.

. Controlar o acesso de usuérios e colaboradores da unidade, solicitando
aos usuarios dos ambulatarios de especialidades e oncologia as guias de
marcagoes de consultas € exames, e aos colaboradores;

. Orientar os usuarios, visitantes, acompanhanies e colaboradores
ingressantes na unidade quanto aos locals;

. Orientar os usudrios, visitantes, acompanhantes e colaboradores
ingressantes na unidade quanto a proibigao em adentrar com alimentos;

. Indicar os usudrios e visitantes a localizagdo da Recepgao Principal para
a realizagdo de cadastro;

. Zelar e manter o controle do material que esta sob sua responsabilidade;

. Manter a ordem & a manutencao da limpeza em seu posto de servigo,
zelando também pela disciplina de luzes e ruidos, :

. Fagzer contato com a coordenacao dos respectivos servigos por ocasia @L‘
da chegada de fornecedores e terceiros, solicitando ao responsavel pelo

recebimento do material;




SENADOR POAPEL

somente com autorizagdo por escrito e assinada por pessoas
credenciadas para tal fim, sendo que 01 (uma) via dessa autorizagdo
devera ficar na portaria;

- Orientar o veiculo coletor de lixo sobre a area de manobra bem como o
local de estacionamento para o recalhimento de residuos;

- Manter uma lista atualizada com os ramais Uleis, telefones de
emergéncia, bem como o nome dos colaboradores por setor;

. Observar alentamente o fluxo de pessoas e de maleriais & intervir quando
necessario;

- Conhecer, divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos nas
Instrucdes de Trabalho € Manual do Colaborador e Usuério;

- Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do selor como
instrugdes de trabalho, contrato de interagao de processos, politicas da
unidade e outros que venham ser determinados;

- Executar outras tarefas correlaias a area.




DIRETOR DE ENFERMAGEM

. Conduzir aimplementacdo dos planos estratégicos e operacionais, definir

politicas e objetivos especificos dos selores de enfermagem, buscando
otimizar os esforgos para alcangar os objetivos tragados para o hospital.

. Garantir o bom funcionamento dos setores de enfermagem, bem como a

documentacdo exigida, através do controle dos processos, visando a
qualidade e humanizagao nos atendimentos tanto aos pacientes, quanto
a seus familiares.
Garantir a disponibilidade de servigos de enfermagem para todas as
unidades e servigos do hospital, bem como sua qualificagao consoante
aos ohjetivos e em perfeita conformidade com o regulamento do exercicio
da Enfermagem (COREN).
Participar do processo seletivo dos profissionais de enfermagem,
delineando o perfil mais adequado ao estabelecido,
Estruturar, organizar e gerir a Direloria de Enfermagem, assegurando a
qualidade da assisténcia, desenvolvendo, preservando e mantendo
atualizados os processos de qualidade.
Dimensionar e preparar o quadro da equipe de Enfermagem, qualitativa e
guantitativamente, nas unidades por turno de trabalho;
Avaliar, propor e executar o plano de atividades das diversas areas sob
sua responsabilidade, inclusive normas quando necessarias;
Organizar e dirigir os cuidados de enfermagem prestados pelo hospital,
assegurando assisténcia continua e eficiente em tempo integral.
Orientar e avaliar coordenadores de enfermagem e enfermeiros conforme
politica interna.
Valorizar o profissional, incentivando sua capacidade de trabalhc e
comprometimento.
Elaborar o planejamento estratégico e politicas operacionais da
Enfermagem,

Visitar regularmente, todas as areas sob sua responsabilidad

interagindo com as equipes.




SESALOR POMPEL

. Motivar a equipe a uma viséao holistica do paciente, que deve ser cuida
de forma integral e personalizada.
. Promover reunides periodicas com os coordenadores/ supervisores de
enfermagem para alinhamento estrategico.
. Manter contato com os demais servicos do hospital, objetivando a
agilidade no atendimento ao paciente;
- Dirigir o processo de sistematizagdo de enfermagem nas diversas
unidades conforme protocolos estabelecidos.
. Manter a Diregéo do Hospital e da Sede Administrativa, informadas sobre
qualquer problema operacional, {&cnico efou administrativo relacionado
aos cuidados prestados aos pacientes, bem como apresentar relatorio de
atividades realizadas.
. Solicitar e orientar a coordenacdo/supervisao enfermagem na confecgao
de relatérios, graficos e demais itens de controle,
. Propiciar uma dinamica de trabalho adequada a satisfacao do paciente,
seus familiares e da prépria equipe de enfermagem.
- Incentivar e coordenar as atividades tacnico-cientificas e de pesquisa de
enfermageim.
- Participar da elaborag&o do planejamento de metas no que tange a parte
assistencial nas diretrizes institucionais.
. Estabelecer e implementar em conjunto com 0S Grupos de interesse das
diversas areass, os indicadores de qualidade das unidades e do hespital,
incentivando e propondo programas de melhoria continua.
. Gerenciar o desenvolvimento de manuais, rotinas, procedimentos &
impressos necessarios a organizagao do servigo, sempre atendendo a
padronizagdo da instituicao.
. Participar na elaboragdo, realizagdo e avaliacdo de programas
desanvolvidos pelo NEP (Nucleo de Educagao Permanente).
. Responsabilizar-se lécnica e elicamente por todos os atos e agges dg é'
equipe de enfermagem do hospital perante a diregdo do hospital e da
instituigdo, orgaos representativos de classe, Secretarias Estadual e 612
Municipal de Saude.




Participar e evidenciar 0s treinamentos e documentagbes voltadas aps
processos da Gestao do Instituto Rosa Branca.

Participar e incentivar a participac@o dos colaboradores nas atividades
oferecidas pelo Servigo de Gestdo de Pessoas que venham qualificar e
motivar a equipe no ambiente de trabalho.

Conhecer, divulgar e fazer cumprir 08 procedimentos contidos no Manual
de Gestio, Procedimentos de Gestao, Instrucoes de Trabalho e Manual
do Colaborador,

Executar oulras tarefas correlatas a area.




ENFERMEIRO

Unidade Basica de Saude/Unidade Saide da Familia

PRINCIPAIS ATRIBUICGES:

Realizar atencao a saude aos individuos & familias vinculadas as equipes
e, quando indicado ou necessario, no domicflio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associagoes entre oulras), em lodos os ciclos de
vida;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, prescrever medicagoes conforme protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, ou outras normativas lécnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicoes legais da profisséo;

Realizar elou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e
classificagdo de risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as
pessoas gue possuem condicoes cronicas no territério, junto acs demais
membros da equipe;

Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios
a outros servigos, conforme fluxo estabelecido pela rede local,

Planejar, gerenciar e avaliar as agoes desenvolvidas pelos auxiliares de
enfermagem, ACS e em conjunto com os outros membros da equipe;

Supervisionar as acoes do auxiliar de enfermagem e ACS;

Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e flux
relacionados a sua area de competéncia na USF;




Planejar, organizar, supervisionar
empregando processos de rotina @ ou especificos que possibilitern’g
protego e a recuperagdo da satide individual e coletiva.

Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento & desenvalvimento das atividades de interesse da
instituigao,;

identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando
as atividades da eguipe de enfermagem, visando a preservacao e
recuperagao da saude;

Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

Planejar, coordenar e organizar campanhas de salide, como campanhas
de vacinagao e oulras;

Supervisionar a equipe de irabalho da enfermagem em todos 0S
segmentos para manter uma adequada assisténcia aos clientes com
eficiéncia, qualidade e seguranga;

Efetuar testes rapidos, conforme certificagao técnica e fazendo a leitura
das reacbes para obter subsidios diagnosticos;

Participar na elaboracao, execucdo e avaliagao dos planos, de saude,
visando a melhoria da qualidade da assisténcia;

Elaborar escalas de servigo e atividades diarias da equipe de enfermagem
sob sua responsabilidade;

Manter uma previsdo a fim de requisitar materiais e medicamentos

necessarios, para assegurar o desempenho adeguado dos trabalhos
enfermagem
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Realizar reunides de orientacdo e avaliagdo, visando o aprimoramento Y
equipe de trabalho;

- Prestar assisténcia ao paciente, trabalthando em conformidade com as
boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranga:

= Elaborar tabulagio de dados para confecgao e produgéo de relatérios;

- Receber e direcionar agbes para suprir as necessidades das Unidades de
Satde reportando-se a Coordenacéo;

- Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de
dependéncia de unidades de satde;

= Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho:
= Participar de atividades de educacdo em saude;

- Orientar os paclentes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das
prescricbes de enfermagem e médicas;

- Ulilizar recursos de informatica.

- Preencher ficha de atendimento Individual do eSUS, com letra legivel e
informacdes completas. Conforme treinamento do municipio.

- Executar oulras atividades correlatas ao cargo efou delerminadas pelo
superior imediato
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ENCARREGADO DE MANUTENCAO

- Acompanhar a execugdo de manutencdes prediais, em instalagoes
elétricas, hidraulicas, hidrossanitarias, de gases e de refrigeracao,
prestando suporte técnico quando necessério;

- Acompanhar a execugdo de manutengdo preventiva, calibragdes e
manutencao corretiva de equipamentos médicos e de suporte a vida,
prestando suporte técnico quando necessario;

- Acompanhar servigos de obra e reforma quando delegados pela sua
chefia;

- Treinar os colaboradores (Manutengdo e Engenharia Clinica) quanto a
novos procedimentos a serem implantados, garantindo que todos saibam
execular os servigos avaliando o desempenho dos mesmos;

- Avaliar in loco pelo menos 10% das ordens de servico de manutengao
encerradas no més, validando na 0.S a execugao do técnico, se houve
aplicagao das pecas e materiais solicitados e se a avaliagao do solicitante
corresponde ao servigo efetuado;

- Distribuir as larefas entre os técnicos conforme o volume de 0.S's para
cada equipe de trabalho, com critérios como conhecimento especifico do
profissional para determinada atividade e disponibilidade do profissional
em relagao a outras O0.S’s, buscando otimizar a qualidade, o custo e o
lempo necessario para cada tipo de atividade;

- Fornecer a sua chefia informagoes técnicas importantes para tomada de
decisao quanto a execucao de servigos internos ou externos, avaliar a
capacidade e habilidade dos nossos profissionais;

- Assegurar que os técnicos estejam utilizando seus EPl's de forma
adequada, e que estejam seguindo as recomendagoes do DDS na
execugdo de suas atividades de forma segura; bem como monitorar o uso
dos uniformes, ferramentas e radios de comunicagao pela equipe téonica; )

- Fiscalizar in loco as informagdes constantes nos check lists do grypo éj/

gerador, sistema de bombas (cisternas), gases e elétrico do hospital,

amostragem, observar se estdo sendo feitos e cumpridos, e se tod
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observagoes imporiantes quanto a avarias ou fatores que prejudiqu
ideal funcionamento destas estruturas estejam sendo feitas e
providéncias necessarias sendo tomadas;

Observar por amostragem se o PMOC esta sendo cumprido na integra, e
se 0s registros de tarefas executadas pelos técnicos e auxiliares estao
sendo evidenciados no local (limpeza, troca de filtros, desobstrugao de
drenos) de forma que o que consta no plano esteja sendo de fato
executado e devidamente registrado;

Verificar e dimensionar equipamentos e materiais de trabalho, Controlar
e eslabelecer padroes de consumo de material do setor sugerindo
medidas preventivas e corretivas visando a economicidade de recursos e
melhoria dos processos de trabalho;

Participar em conjunto com a Coordenagdo da Engenharia da Avaliacao
de Desempenho dos colaboradores;

Participar de reunifes setoriais e intersetoriais quandn convorado;
Conhecer, divulgar cumpnr e fazer cumprir os procedimentos contidos nas
Instrucdes de Trabalho, Contrato de Interagdes de Processo, Manual do
Colaborador e Manual da NR 32;

Observar, implantar e supervisionar as indicagGes e orientagdes do Setor
de Controle de Infecgao Hospitalar — SCIH e SESMT — Servigo de Satde
Medicina do Trabalho;

Inspecionar organizacado e limpeza das oficinas, areas externas e outros
ambientes de responsabilidade da engenharia (caldeiras, central de
gases, cabine primdria, subestagbes, Estagao de Tralamento de Esgoto,
Container, casa de maquinas de elevadores e todos os pavimentos
mecanicos do hospital), bem como se esses ambientes sdo mantidos
constantemente trancados e com acesso exclusivo de colaboradores de
engenharia/manutengao;

Auxiliar 0 superior imedialo na elaboracio bem como cumprir com o Plape
de Agao Setorial junto a sua equipe;

Executar outras tarefas correlatas a area.




ENCARREGADO DE LAVANDERIA

Executar a lavagem de roupas, separando-as de acordo com o fipo de
material e grau de sujeira, pesando-as, regulando e operando maquinas
lavadoras.

Efetuar a revisdo de roupas lavadas, verificando manchas e gualidade da
lavagem, procedendo a nova operagao, Caso Necessario.

Operar equipamentos de baixa complexidade.

Centrifugar roupas malhadas, operando maquina propria, ou colocar
roupas molhadas em local ventilado,

Separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserio.
Encaminhar roupas limpas a rouparia, dobrando-as e acondicionando-as
em locais apropriados.

Armazenar roupas de acordo com normas internas.

Desenvolver suas alividades ulilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos & materiais utilizados, bem como do local de
trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos resultantes de local de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou & critério de
seu superior

Rosc Bronca



multiprofissional e pacientes, garantindo a Assisténcia Farmacéutica e visando
o controle dos processos.

Inspecionar diariamente os colaboradores quanto a dispensagéo e entrega
de materiais e medicamentos, dando suporte ao processn, para identificar
possiveis problemas e soluciona-los em tempo habil,

Supervisionar o pedido de reposigdo de medicamentos e materiais.

Realizar treinamentos técnicos mensalmente, visando a capacitagdo dos
colaboradores nos processos da area e consequentemente assegurar as
rotinas da farmacia.

Participar de comissées e reunides administrativas e multidisciplinares,
tratando de assuntos voltados a sua area de atuagao, conforme cronograma
definido.

Ser responsdvel pelo registro de baixa de possiveis perdas de
medicamentos.

Participar semanalmente dos inventarios conforme cronograma.

Coletar, consolidar e desenvolver mensalmente os Indicadores para
avaliagao dos processos.

Realizar reunides mensais com a equipe, visando a capacitagdo dos mesmos
nos processos da area e conseguentemente melhorar a assisténcia
farmacéutica prestada

Realizar rotinas de farmacia clinica efou cuidados farmacéutico, conforme
perfil definido pela instituigao.

Conferir mensalmenle e trocar os materiais e medicamentos a vencer d
carrinhos de parada.

Fomecer, quando solicitado, documentagado necessaria para apresentaca
ao Conselho Regional de Farmécia e Vigiléncia Sanitaria.

Rosa Branca




Rosa Branca

- Inspecionar as rotinas de tarmacia, como controle de validade, lempere

'vcr
| %,
- Prever o consumo de estoque garantindo o abastecimento de materiais €~ 2

limpeza, organizag&o.

medicamentos da unidade.

- Apoiar a equipe multidisciplinar nas agbes de farmacovigilancia e
tecnovigilancia e notificar 20s 6rgaos competentes qualquer gvento adverso
relacionados a medicamentos.

- Integrar a equipe muitidisciplinar nas visitas aos leitos, orientando 0S
profissionais referente a terapia medicamentosa disponiveis na instituigao,
assim como os cuidados com 08 medicamentos;

. Prestar orientacac técnica referente a medicamentos, aos meédicos e
enfermeiros, gquando identificado uma nae conformidade medianie a
prescricao efou solicitagdo de outros _pmﬁaalunai’s, anriquecendo com iss0 0
conhecimento da equipe multidiscipiinar.
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FISIOTERAPEUTA

-Realizar diagnésticos, com levantamento dos problemas de saude que
requeiram agdes de prevengao de deficiéncias e das necessidades em termos
de reabilitacdo, na area adstrita as Equipes PSF;

-Desenvolver agdes de promogdo e proiegac a salde em conjunto com as
Equipes PSF incluindo aspectos fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e
cuidados com o corpo, postura, habitos orais, com vistas ao aulocuidado;

-Desenvolver acdes para subsidiar o trabalho das Equipes PSF no que diz
respeito ao desenvolvimento infantil;

-Desenvolver acbes conjuntas com as Equipes PSF visando ao
acompanhamento das criangas que apresentam risco para alleragdes no

desenvolvimento,

-Realizar agdes para prevengao de deficiéncias em todas as fases do ciclo de
vida dos individuos;

-Acolher os usuérios que requeiram cuidados de reabilitagdo, realizando
orientagoes, atendimento, acompanhamento, de acordo com a necessidade dos
usudrios e a capacidade instalada das Equipes PSF;

-Desenvolver acdes de reabilitacao, priorizando atendimentos coletivos;

- Desenvolver agoes integradas aos equipamentos sociais existentes, como

escola, creches, pastorais, entre outros;

-Realizar visitas domicillares para  orientagbes, adaptagbes e
acompanhamenlos;

-Realizar, em conjunto com as Equipes PSF, discussbes e conduta

fisioterapéuticas conjuntas e complementares; @l

-Desenvolver projetos e agbes intersetoriais, para a Inclusao e a melhoria da
qualidade de vida das pessoas com deficiéncia;
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-Orientar e informar as pessoas com deficiéncia, sobre manuseig
posicionamento, atividades de vida diaria, recursos e tecnologias de atengad
para o desempenho funcional frente s caracteristicas especificas de cada
individuo;

-Desenvolver agbes de reabilitagio baseada na Comunidade, que
pressuponham valorizagao do potencial da comunidade, concebendo todas as
pessoas como agentes do processo de reabilitagao e inclusao;

-Acolher, apoiar e orientar as familias, principaimente no momento do
diagnastico, para o manejo das situagdes oriundas da deficiéncia de um de seus
componentes;

-Acompanhar o uso de equipamentos auxiliares e encaminhamentos guando

necessario;

-Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicacdes e concessoes de
orieses, proteses e alendimentos especificos realizados por oulro nivel de
atengdo a salide;

-Outras atividades inerente a fungao.
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- Participar de reunioes com profissionais das ESF, para levantamento das reais
necessidades da populagdo adscrita;

- Planejar agoes e desenvolver educagao permanente,
_ Acolher os usuérios e humanizar a atengao;

- Trabalhar de forma integrada com as ESF;

- Realizar visitas domiciliares necessarias,

- Desenvolver agbes intersetoriais,

- Participar dos Consethos Locais de Salde;

- Realizar avaliagdo em conjunto com as ESF e Conselho Local de Salde do
impacto das agdes implementadas atraves de indicadores préestabelecidos;

- Avaliar aspectos do desenvolvimento da fala e da linguagem em aduitos e
criancas coma forma preventiva e, se necessario realizar reabilitacdo;

- Realizar triagem auditiva em escolas € creches, bem como em individuos com
suspeita ou de risco a perda auditiva;

. Desenvolver acoes coletivas preventivas através de palestras abordando
situagbes ou patologias que interfiram na fala, linguagem, VOZ, audigao,
degluticao, aprendizagem, efc..;

- Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéncia e contra
referéncia, seguindo fluxo pré-estabelecido, mantendo vinculo com os pacientes
encaminhados;

. Realizar visitas domiciliares em conjunto com as ESF dependendo {as

necessidades.




GERENTE ADMINISTRATIVO

Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores e politicas intemas da
Unidade de Saude

Conduzir a elaboragdc e implementagdo dos planos estratégicos e
operacionais, em todas as areas visando a assegurar o seu
desenvolvimento, crescimento e continuidade em conjunto com as demais
coordenacdes assegurando a seguranca do paciente.

Definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a
execucdo dos respectivos planos de a¢ao, facilitando e integrando o
trabatho das equipes, visando a otimizar os esforgos para @ consecugao
dos objetivos da instituigao,

Cumprir e fazer cumprir 05 regimentos internos;

Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da Unidade de
Saude;

Divulgar aos colaboradores e demais profissionais o Organograma,
Missao, Visdo e Valores da inslituigao;

Organizar e planejar a enirega dos relatorios de metas contratuais;
Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao, visando
conguistar o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a
consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para a continua
busca da qualidade e altos padroes de desempenhos individual e coletivo;
Acompanhar a elaboragao & controle de documentos e relatérios para
prestagdo de contas, conforme exigéncias contraiuals € padroes
estabelecidos em contrato e normas administrativas;

Manter em dia os registros, licen¢as € alvaras dos servicos que exigirem
essa providéncia,

Receber e analisar os contratos de prestacao de servicos com tercei
submetendo-os 4 apreciag@o e aprovagao do setor juridico do IRB:;

Autorizar a contratagao, desligamento e realocagdo de mlaburadorea;\x




