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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DIVERSOS

Realizar atendimento direto aos diretores e coordenadores da unidade, contribuindo com
controles, analises de indicadores e com a gestdo 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 patrimonio, materiais, informagdes, financeira, entre outras; implementar programas e
projetos; elaborar planejamento da area de patrimonio; promover estudos de
racionalizagdo e controle do uso do ativo imobilizado.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DP

Conduzir atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convencgdes coletivas e a
legislacdo trabalhista, dar andamento em admissGes e demissdes, folha de pagamento,
controle de ponto, férias, afastamentos, contribui¢Ges sindicais e taxas assistenciais,
encargos sociais, gestdo de beneficios, gestdo de terceirizados, rotinas previdenciarias,
geragado e inclusdo de dados do CAGED, RAIS e DIRF, GRRF, controlar documentages e
atender ao publico interno e externo como um todo.

ANALISTA DE QUALIDADE

QUALIDADE

Responsavel pela elaboragdo e implementagdo 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, instrugdes de trabalho, analise e
controle de ndo-conformidades e acompanhamento de auditoria interna e externa.
Gerenciamento eletronico de documentos padronizados da unidade e responsavel pelo
Nucleo de Seguranca do Paciente.

ANALISTADETI

Tl

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




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFADO/CENTRO
CIRURGICO/CCIH/ENFERMARIA
CLINICA E CIRURGICA/PRONTO

SOCORRO/RECEPCAO E UTI

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de
rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicdo de correspondéncia,
atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos. Executar
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicao de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar regulacdo interna e externa de pacientes através do sistema.
Entregar GTA e prontudrios de alta do dia anterior ao faturamento. Realizar a confecgdo do
mapa de leitos, Dar suporte 3o giro de lejtos dos diversos setores da unidade

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DP

Auxiliar nas atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convencgdes coletivas e
a legislagdo trabalhista, dar andamento em admissGes e demissdes, folha de pagamento,
controle de ponto, férias, afastamentos, contribui¢des sindicais e taxas assistenciais,
encargos sociais, gestdao de beneficios, gestdo de terceirizados, rotinas previdencidrias,
geracdo e inclusdo de dados do CAGED, RAIS e DIRF, GRRF, controlar documentacdes e
atender ao publico interno e externo como um todo.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

FATURAMENTO

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

ASSISTENTE SOCIAL

SERVICO SOCIAL

Formulacdo e implementagdo de programas sociais. Participacdo na elaboracgao,
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 FARMACIA

FARMACIA/CAF

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

BIOMEDICO

AGENCIA
TRANSFUSIONAL/LABORATORIO

Atuar, sob supervisdo médica, em servigos 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 terceirizacdao de exames. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ENFERMEIRO (A)

DIVERSOS

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

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.

FISIOTERAPEUTA

MULTI

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)

MULTI

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 (A)
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

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.

NUTRICIONISTA

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 mediagdo das reclamagdes/comunicados recebidos
e elaborando respostas formais de acordo com a pertinéncia e conteldo. 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 relatdrios e apresentagdes.

PSICOLOGO (A)

PSICOLOGIA

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




Executar agdes assistenciais de enfermagem, sob supervisdao, observando e registrando

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DIVERSOS sinais e sintomas apresentados pelo doente, fazendo curativos, ministrando medicamentos
e outros.
Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos
TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO com uso de material convencional e sintético. Prepara e executa tragdes cutaneas,
, PRONTO SOCORRO . (s . ~ ~ - =
ORTOPEDICA auxiliando o médico na instalacdo de tragbes esqueléticas e nas manobras de redugao
manual de fraturas e luxagGes.
Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
TECNICO (A) DE SEGURANCA SESMT desenvolvendo programas e campanhas visando a promogao da saude e a qualidade de vida
DO TRABALHO dos funcionarios da Instituicdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).
Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
TECNICO (A) DETI Tl equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.)
Atender usuarios para prevencao, habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando diagndsticos especificos,
TERAPEUTA OCUPACIONAL MULTI

analisando condig¢Oes dos usuarios para orienta-los e familiares. Desenvolvendo programas
de prevencgao, promocado de saude e qualidade de vida.




