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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DIVERSOS (FATURAMENTO/SAME,
DIRETORIA, PATRIMONIO)

Realizar atendimento direto aos diretores e coordenadores da unidade, contribuindo com
controles, andlises de indicadores e com a gestao de pessoas, visando colaborar para o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento
da instituicdo. Dar suporte ao processo de coleta de dados dos indicadores contratuais e de
gestdo da unidade. Alimentar planilhas e outros documentos com intuito de manter o
controle de metas e indicadores. Encaminhar documentos solicitados pela Diretoria, SES-GO
e demais orgdos solicitantes. Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo na area
de patrimoOnio, materiais, informacdes, financeira, entre outras; implementar programas e
projetos; elaborar planejamento da 4rea de patrimonio; promover estudos de
racionaliza¢do e controle do uso do ativo imobilizado.

ANALISTA DE DEPARTAMENTO
PESSOAL

DP

Conduzir atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convencdes coletivas e a
legislacdo trabalhista, dar andamento em admissdes e demissdes, folha de pagamento,
controle de ponto, férias, afastamentos, contribui¢des sindicais e taxas assistenciais,
encargos sociais, gestdo de beneficios, gestdo de terceirizados, rotinas previdenciarias,
geracdo e inclusdo de dados do CAGED, RAIS e DIRF, GRRF, controlar documentacdes e
atender ao publico interno e externo como um todo. Dar suprote tanto a atividades do
departamento pessoal, como também ao Recursos Humanos.

ANALISTA DE QUALIDADE

QUALIDADE

Responsavel pela elaboragdo e implementacdo de modelos e ferramentas da qualidade
(5W2H, ISHIKAWA, 5 PORQUES e etc), com foco na adogdo de politicas e técnicas de
melhoria continua. Realiza mapeamento de processos, instrucées de trabalho, andlise e
controle de ndo-conformidades e acompanhamento de auditoria interna e externa.
Gerenciamento eletrénico de documentos padronizados da unidade e responsavel pelo
Nucleo de Segurancga do Paciente.

ANALISTADETI

Tl

Responsavel por toda a infraestrutura de equipamentos e rede de informatica. Realiza a
manutenc¢do de hardware e software da unidade. Suporte a microinformatica para os
usuarios dos diversos sistemas existentes.




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DIVERSOS (RECEPCAO,
ALMOXARIFADO, SAME, UTI,
PRONTO SOCORRO, CENTRO

CIRURGICO, ENFERMARIA, CCIH)

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de
rotina administrativa, envolvendo digitagdo, arquivo, distribuicdo de correspondéncia,
atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos. Executar
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo, arquivo, distribuicdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar regulagdo interna e externa de pacientes através do sistema.
Entregar GTA e prontuarios de alta do dia anterior ao faturamento. Realizar a confec¢do do
mapa de leitos. Dar suporte ao giro de leitos dos diversos setores da unidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIR/NIA (NUCLEO INTERNO DE
REGULACAO E/OU NUCLEO

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar regulacdo interna e externa de pacientes através do sistema.

INTERNO AMBULATORIAL) Entregar GTA e prontudrios de alta do dia anterior ao faturamento. Realizar a confecgdo do
mapa de leitos. Dar suporte ao giro de leitos dos diversos setores da unidade.
Auxiliar nas atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convengdes coletivas e
ASSISTENTE DE bp a legislacdo trabalhista, dar andamento em admissdes e demissdes, folha de pagamento,

DEPARTAMENTO PESSOAL

controle de ponto, férias, afastamentos, contribui¢Ges sindicais e taxas assistenciais. Dar
apoio ao Departamento Pessoal e Recursos Humanos da Matriz.




ASSISTENTE DE FATURAMENTO

FATURAMENTO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos
formularios e alimentagdo dos sistemas de cobranga do SUS, de acordo com as normas
preestabelecidas,
acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuagao

ASSISTENTE SOCIAL

SERVICO SOCIAL

Formulacdo e implementagdo de programas sociais. Participacdo na elaboracao,
gerenciamento e organizagao de politicas sociais do hospital. Mobilizagdo de recursos para o
tratamento dos pacientes. Orienta¢des ao paciente, familiares e acompanhantes quanto aos

seus direitos e deveres

AUXILIAR DE ESTOQUE

FARMACIA/CAF

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

AUXILIAR DE MANUTENCAO

MANUTENCAO

Executar servigos como reparos de hidraulica e elétrica, marcenaria, higienizacdo de
aparelhos de ar condicionado e limpeza de bebedouros, visando a saude e o conforto dos
funciondrios e pacientes da unidade. E demais fungGes inerentes a area.




BIOMEDICO

AGENCIA
TRANSFUSIONAL/LABORATORIO

Atuar, sob supervisdo médica, em servicos de hemoterapia. Realizar exames hematoldgicos,
imunoldgicos, microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados.
Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico.
Preparar material e embalagem para terceirizacdo de exames. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ELETRICISTA

MANUTENCAO

Reparar e conservar instalagdes elétricas, identificando defeitos e testando os componentes
elétricos verificando ligagdes mediante interpretacao de leitura de diagramas e aparelhos;
Substituir fios, cabos, pecas gastas, pecas carbonizadas ou pecas danificadas em instalacdes
defeituosas; Realizar a manutengao elétrica de maquinas e equipamentos, visando o
perfeito funcionamento; Efetuar inspecdo e manutencdo da rede de iluminagdo (Interna e
Externa), substituindo pecas e componentes avariados.

ENFERMEIRO (A)

DIVERSOS (CENTRO CIRURGICO,
PRONTO SOCORRO, ENFERMARIA,
uTl)

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

ENFERMEIRO (A)

NIR/NIA (NUCLEO INTERNO DE
REGULACAO E/OU NUCLEO
INTERNO AMBULATORIAL)

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

ENFERMEIRO (A)

NSP (NUCLEO DE SEGURANCA DO
PACIENTE)

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




ENFERMEIRO (A)

CCIH (COMISSAO DE CONTROLE
DE INFECCAO HOSPITALAR)

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

ENFERMEIRO (A) DO
TRABALHO

SESMT

Realiza atendimento ambulatorial na unidade, estuda condicGes de seguranca e
periculosidade, acompanha programas de promogao a saude dos funcionarios e analisa
acdes de prevencdo de acidentes e doencas profissionais.

FARMACEUTICO

FARMACIA/CAF

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensac¢ao, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, sanitdrios e insumos

correlatos.

FATURISTA

FATURAMENTO

Realiza faturamento de contas médicas e hospitalares do SUS, emissdo notas fiscais, boletos
e duplicatas. Analise os prontudrios dos pacientes conforme contrato e revisa glosas. Faz
emissdo de relatérios relativos a faturamento e encaminha a Diretoria e SES-GO.

FISIOTERAPEUTA

MULTIPROFISSIONAL

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




FONOAUDIOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a atender pacientes para prevencao, habilitacdo e principalmente

reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de

pacientes; efetuar avaliacdo e diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares;

desenvolver programas de prevengao e tratamento, promogdo da saude e qualidade de
vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO

CENTRO CIRURGICO

Ordenar e controlar o instrumental cirdrgico. Preparar o instrumental a ser utilizado nas
cirurgias. Realizar instrumentacdo cirurgica, passando instrumentos a equipe cirurgica
durante as intervencgdes cirurgicas. Realizar assepsia nos materiais cirurgicos. Preparar

mesas para as cirurgias. Desinfetar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental;
transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar perfurocortante para descarte;
descartar material contaminado.

MAQUEIRO (A)

PRONTO SOCORRO

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

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicao, visando a promocgao
e a manutencdo de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle

MOTORISTA ADMINISTRATIVO

MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT
(A) Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho
(QVT).
Profissional habilitado no minimo na categoria CNH B. Realizar o transporte de materiais
DIRETORIA administrativos entre outros, de acordo com a necessidade em carros fornecido pela

unidade.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

ACESSO E VIGILANCIA

Transportar doentes; manter o veiculo em condi¢des de conservagao e funcionamento;
providenciar conserto, abastecimento, lubrificacao, limpeza e troca de pecas; preencher
formuldrio de quilometragem; atender as normas de Seguranca e higiene do trabalho;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

NUTRICIONISTA

SND (SERVICO DE NUTRICAO E
DIETETICA)

Fornecer assisténcia dietética e promover educacgdo nutricional aos pacientes internados.
Realizar a triagem que pode identificar pacientes com perda de peso, reducao do apetite,
patologias e cuidados especificos com a alimentagdo.




OUVIDOR (A)

DIRETORIA GERAL

Atuar na Ouvidoria do SUS, realizando a mediacdo das reclamac¢des/comunicados recebidos
e elaborando respostas formais de acordo com a pertinéncia e conteddo. Garantir que todos
os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos de
acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os responsaveis. Reportar a presidéncia
os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatérios e apresentagoes.

PSICOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

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

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

DIVERSOS (PRONTO SOCORRO,
UTI, ENFERMARIA, CENTRO
CIRURGICO, CCIH, NVEH,
ENDOSCOPIA, COLONOSCOPIA)

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

TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO
ORTOPEDICA

PRONTO SOCORRO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos
com uso de material convencional e sintético. Prepara e executa tragdes cutaneas,
auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de redugao
manual de fraturas e luxag¢des.

TECNICO (A) DE RADIOLOGIA

IMAGINOLOGIA

Promover exames de radiograficos; Preparar e posicionar o paciente para os exames;
Acompanhar o uso de meios de contraste radioldgicos; Cuidar e preparar solugGes quimicas
necessarias para os exames; Operar o equipamento para realizar o exame; Manipular e
analisar as imagens geradas; Responder as demandas passadas pelo supervisor da area;
atuar nas areas de mamografia, tomografia computadorizada, raio-x, entre outros.

TECNICO (A) DE SEGURANCA
DO TRABALHO

SESMT

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promocado da saude e a qualidade de vida
dos funcionarios da Instituigdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).




TECNICO (A) DE TI

Tl

Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.)

TERAPEUTA OCUPACIONAL

MULTIPROFISSIONAL

Atender usudrios para prevencgao, habilitacdo e reabilitacdo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando diagnésticos especificos,
analisando condig¢des dos usuarios para orienta-los e familiares. Desenvolvendo programas
de prevencgado, promocgdo de saude e qualidade de vida.




