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Fundacfo Manoel da Silva Almelda

FUNGOES / ATIVIDADE EXISTENTES NA FUNDAGCAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA

SETOR

CARGO

ATRIBUICOES

HIGIENIZACAO E
LIMPEZA

Aucxiliar de
Servigos Gerais

Limpar janelas, vidros, portas, camas, ventiladores e vasculhar o teto; Fazer limpeza concorrente e terminal dos leitos;
Passar MOP nos setores; Lavar os baldes de residuos de saude; Fazer limpeza de banheiros privativos;
Recolher os residuos de salde dos setores em sacos apropriados e substituir os sacos.

Almoxarife

Diluir material de limpeza diariamente; Separar e dispensar material de uso didrio da higieniza¢do; Controlar estoque de materiais.

Encarregado de
Higiene e
Limpeza
Hospitalar

Executar a fiscalizagdo do processo de higienizagdo e limpeza do ambiente hospitalar interno e externo realizado pelos auxiliares de
higienizacdo, de acordo com os padrdes adquiridos através do treinamento, em alinhamento com a CCIH desta unidade de saude,
NR32 e Manual da Anvisa. Liderar equipes de higienizacdo, alimentar as planilhas do setor para registro e manutencao de
evidéncias, alimentar o livro de ocorréncia, realizar visitas diarias nos setores com o olhar técnico profissional, acompanhar o
cumprimento das rotinas de limpeza concorrente e terminais, organizar tratamento de piso, seguir a escala de servico e realizar
substituicdes quando necessario, arquivar documentos do setor, acompanhar o registro de recolhimento do residuo bioldgico,
orientar e fiscalizar o uso de EPIs; Ajudar na limpeza durante mutirdes.

Coordenador de
Higienizacdo e
Limpeza
Hospitalar

Coordenar as liderangas do setor e equipes de higienizagao e limpeza, realizar o processo alinhando com a CCIH, basear as
padroniza¢des de acordo com a CCIH, Manual da Anvisa e NR 32, elaborar documentos do setor, realizar aderéncia de materiais
para realizagdo do processo e material humano, monitorar as escalas de servigo, alimentar o livro de ocorréncia, fazer previsdo de
enxoval a ser usado e avaliagdo de uso, construir junto com a CCIH o manual de Higienizagdo e Limpeza de ambiente hospitalar,
visitar os setores, auditar os setores, identificar e corrigir ndo conformidades, acompanhar o desenvolvimento dos processos de
higienizacao e liderangas.
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SECAO DE
PROCESSAMENT
O DE ROUPAS

Lavanderia (Area

Ajudante de

suja)

Coletar roupas sujas do hospital; Pesar as roupas recolhidas por setor; Fazer a triagem de roupas pela sujidade (leve ou pesada);
Processar lavagem de roupa segundo critério estabelecido; Abastecer as maquinas de lavar com produtos quimicos e roupas sujas;
Higienizar a drea suja e contéineres.

Lavanderia (Area

Ajudante de

Limpa I)

Retirar as roupas das mdaquinas de lavar; Levar para centrifugar arrumando as roupas, distribuindo o peso das mesmas
uniformemente; Retirar das centrifugas e colocar nas maquinas de secar; Retirar as roupas secas e levar para sala de passagem e
dobragem.

Lavanderia (Area

Ajudante de

Limpa Il)

Separar e passar roupas na calandra; Preparar os kits; Conferir roupas nos setores; Arrumar/contar as roupas nos carros de
abastecimento; Marcar as roupas.

Costureiro (a)

Cortar e costurar enxoval hospitalar; Fazer consertos em geral e confeccionar cobertura para os equipamentos hospitalares.

Coordenadora
de SPR

Coordenar os funciondrios do setor; Realizar escala de servicos; Acompanhar os servigos do setor periodicamente.
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COZINHA |

Hospital Infant
ING

Realizar pré-preparo, como cortes de carnes e de verduras para coc¢do dos alimentos em alguma eventualidade;

Realizar a lavagem de panelas, pratos e utensilios utilizados no setor; Realizar preparo dos alimentos, executand Q. 0pe

nutricionista falhas e/ou irregularidades que prejudiquem o andamento do servico; Cumprir com as normas estabelecidas pela
Administracdao; Apresentar-se devidamente uniformizado e no horario estabelecido; Zelar pela limpeza e conservacao do material
do setor de nutricdo; Suprir possivel falta de algum elemento em outro setor, que ndo o seu, no setor de nutricao.

NUTRICAO

AUXILIAR DE
COZINHA I

Observar, rigorosamente, o horario da distribuicdo das refeicdes; Seguir o mapa de dietas para elaboracdo das refeicGes;

Separar os alimentos, aquecé-los ou resfrid-los, conforme o caso, até o momento da distribuicdo nas copas; Proceder a confeccao
de pequenas refei¢cdes intermediarias; Porcionar e distribuir refeicdes a pacientes internados; Higienizar os utensilios e o ambiente
da copa; Realizar pré-preparo, como cortes de carnes e de verduras para coc¢do dos alimentos em alguma eventualidade;
Realizar a lavagem de panelas, pratos e utensilios utilizados no setor; Realizar preparo dos alimentos, executando operacdes de
coccao que lhe forem atribuidas pelo cozinheiro, observando as técnicas de higiene; Receber e conferir os géneros alimenticios
entregues pelo despenseiro, destinados a confec¢do do cardapio do dia; Proceder a limpeza do local, dos equipamentos e das
instalacBes; Notificar ao cozinheiro ou nutricionista a quebra e/ou dano de qualguer material, bem como irregularidades que
prejudiquem o andamento do servico; Cumprir com as normas estabelecidas pela Administracdo; Apresentar-se devidamente
uniformizado e no hordrio estabelecido; Zelar pela limpeza e conserva¢do do material do setor de nutricdo; Seguir determinacées
de dietas estabelecidas pelo Nutricionista; Suprir possivel falta de algum elemento em outro setor, que ndo o seu, no setor de
nutri¢do.

Auxiliar de
escritorio |

Fazer ou verificar comunicados internos; Atender telefonemas e anotar solicitacGes; Fazer contagem de material junto ao copeiro;
Receber pedidos via telefone de almogo dos setores fechados; Alimentar planilhas; Fazer controle das garrafas de café;
Remarcar paciente do ambulatério de nutri¢do por telefone; Organizar a distribuir as senhas de refei¢des.

COPEIRO (a)

Observar rigorosamente o horario de distribuicdo das refei¢des dos pacientes e profissionais que estdo em setores fechados;
Separar e aquecer ou resfriar os alimentos conforme o caso até o momento da distribuicdo dos alimentos para os pacientes
internados; Seguir as determinacdes de dietas estabelecidas pelo nutricionista; Higienizar os utensilios e 0 ambiente da copa;
Comunicar a quebra e/ou danos de material ao encarregado; Notificar as falhas e irregularidades ao nutricionista; Executar outras
atividades ou requisi¢Ges estabelecidas pela administragdo; Apresentar — se devidamente uniformizados e Zelar pela limpeza e
conservacdo do material e do setor de nutri¢do.
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Cozinheiro (a)

Realizar pré-preparo, como cortes de carnes e de verduras para coc¢ao dos alimentos, executando operacgdes, observando as
técnicas de higiene; Responsavel pelo pré-preparo de alimentos para os funciondrios acompanhantes e pacientes; Orientar seus
auxiliares sobre o pré-preparo, preparo e coc¢do dos géneros; Supervisionar o preparo de carnes e vegetais, orientando o
encarregado desta tarefa; Seguir as técnicas de higiene do ambiente e pessoal; Fazer as preparagdes dos cardapios e executa-los de
acordo com seus conhecimentos e as orienta¢des do nutricionista; Encaminhar ao setor de producdo a solicitacdo de géneros extra;
Cumprir com as normas estabelecidas pela administracdo; Apresentar-se devidamente uniformizado; Suprir a possivel falta
elemento em outro setor, que ndo o seu, no setor de nutricdo.

Despenseiro

Receber e conferir a entrega de géneros alimenticios do almoxarifado ou de algum fornecedor, separando e estocando
corretamente; Efetuar periodicamente o levantamento de todo o estoque existente; Registrar nas fichas de estoque diariamente a
entrada e saida dos géneros de cada refeicdo para funciondrios, acompanhantes ou para as enfermeiras, mantendo as fichas
sempre atualizadas; Executar a limpeza didria, das areas de estoque (Estoque seco, cdmara de hortifruti e armario para guarda de
verduras e frutas), zelando pela higiene do seu local de trabalho conforme rotina de higienizacdo; Executar outras atividades ou
requisitos extras, solicitadas pelo Nutricionista.

Técnico em
Nutri¢ao

Preencher planilhas de controle de temperatura, higienizagdo do ambiente e de pessoal; Conferir junto ao despenseiro a
guantidade, qualidade e acondicionamento de hortifrutis, carnes e géneros alimenticios que forem doados ou comprados;

Separar com o despenseiro os alimentos que serdo utilizados no plantdo noturno; Fazer a coleta de amostra do almoco;

Fazer controle de resto e registrando em planilha, acompanhar a distribui¢ao do almocgo e desjejum, fazer a estatistica
(funcionarios, pacientes e acompanhantes); Protocolar notas fiscais e inserir seus valores nas planilhas no computador;
Supervisionar e orientar o preparo das dietas conforme os mapas de dietas; Passar os pedidos de hortifruti e carnes aos devidos
fornecedores; Fazer pedidos de géneros no computador; Fazer controle de utensilios e equipamentos; Acompanhar temperatura de
termostatos; Orientar os colaboradores quanto ao uso de EPI's; Realizar com o Nutricionista campanhas educativas e apresentar-se
devidamente uniformizado e no hordrio estabelecido.

Nutricionista |

Coordenar a equipe de nutri¢do incluindo técnicos de nutricdo e nutricionistas; Supervisionar as atividades desempenhadas pelos

colaboradores, pontuando com a responsavel do plantdo (técnico ou nutricionista) os pontos que precisam ser ajustados com os
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mesmos; Elaborar cardapio de pacientes e funcionarios, bem como de eventos que o hospital organiza; Fazer os pedidos de géneros
secos e de carnes; Realizar palestras e treinamentos; Promover atividades de educagdo nutricional.

Nutricionista Il

Supervisionar a producao de alimentos; Fazer reunides quando necessdrio com a equipe; Acompanhar a producao de dietas para
pacientes e funciondrios, bem como a sua distribuicdo; Orientar a equipe de limpeza sobre o cronograma de higieniza¢do da
cozinha; Fazer pedidos de géneros secos e de carnes; Promover atividades de educac¢do nutricional para os funcionarios e
pacientes; Fazer o controle de qualidade das refeicées, como coletar amostra e fazer a afericdo de temperaturas;

Elaborar treinamentos de boas praticas e de dietas; Elaborar orientagdo de alta para os pacientes; Elaborar pops (procedimento
operacional padrdo); Promover programas de educacdo alimentar e nutricional para pacientes e funcionarios; Fazer triagem
nutricional, avaliacdo e evolucdo nutricional dos pacientes, assim como a prescri¢ao dietoterdpica, elaboracdo de diagndstico
nutricional; Participar na equipe multiprofissional, com visitas clinicas aos pacientes para a definicdo de dietas;

Fazer atendimento ambulatorial.

Nutricionista Ill

Visitar os pacientes das UTls de adulto e de pediatria, bem como fazer avaliacdo evolucdo nutricional dos mesmos; Elaborar e
realizar treinamento implementar para as lactaristas; Elaborar e implementar o manual de boas praticas do lactario bem como os
POPs; Visitar os pacientes de outro setor que ndo o seu quando houver necessidade; Fazer atendimento ambulatorial;

MANUTENGAO
PREDIAL

Arquiteto (a)

Realizar projetos arquitetonicos de construcdo do hospital; Acompanhar o andamento das obras e detalhar o mobiliario em geral.

Auxiliar de Fazer massa para pedreiro; Rebocar paredes; Fazer servicos de encanador; Fazer servicos de hidraulica; Fazer servicos de pintura;
manutencao | Realizar pequenos servicos EVENTUALMENTE de solda.

Auxiliar de Fazer massa para pedreiro; Rebocar paredes; Fazer servigos de encanador; Fazer servigos de hidraulica; Fazer servigos de pintura;
manutencdo Il | Realizar pequenos servicos EVENTUALMENTE de solda.

Auxiliar de Fazer massa para pedreiro; Rebocar paredes; Fazer servicos de encanador; Fazer servigos de hidraulica; Fazer servigos de pintura;

Fundag¢do Manoel da Silva Almeida - CNPJ: 09.767.633/0001-02
Av. Parnamirim, 95 — Parnamirim - Recife — PE CEP 52060 000
Fone: (81) 3267-4200 / Fax: (81) 3441-2892

Site: www.hospitalmarialucinda.com E-mail: hospitalmarialucinda@hospitalmarialucinda.org




g

Hospital Infantil
MARIA LUCINDA

Fundacfo Manoel da Silva Almelda

manutengdo lll | Realizar pequenos servicos EVENTUALMENTE de solda.

Construir paredes em alvenaria e massa de cimento; Executar impermeabilizagdo de piso e paredes através de argamassa de
Pedreiro cimento, areia e cal; Executar pequenos servi¢os de carpintaria; Fazer assentamento de grades de portas e janelas.

Realiza servigos de circuitos elétricos, quadros e comandos; Fazer instalacdes elétricas de baixa tensao; Fazer aterramento em

Técnico de ] ] o ] o
tomadas e quadros; Fazer ligacGes de motores monofasicos e trifasicos.; Consertar equipamentos de ar condicionado; Fazer reparo

refrigeragao L L ] L
em comandos na central de ar condicionado; Substituir o gas dos aparelhos de ar condicionado

Supervisor de Monitorar os trabalhos designados aos profissionais e auxiliares e administrar o setor de manutencao predial junto com o
manutencdo coordenador.

Coordenador de . . .
N Coordenar todos os servicos do setor de manutencdo do hospital.
Manutencgao
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Organizar o estacionamento; zelar pela integridade e guarda dos veiculos existentes no estacionamento do hospital; Guardar as
Manobrista chaves que lhe sdo entregues pelos proprietdrios dos veiculos que ali estdao; Dar suporte sempre que possivel aos responsdveis pelas
cancelas de entrada e saida do estacionamento do hospital.
Motob Transportar amostras para laboratdrios, entregar de documentos; Efetuar depdsitos; Buscar pequenas compras; Limpeza da
otoboy motocicleta.
TRANSPORTE . . . . . .
Transportar o paciente em ambulancia para realizar exames em outros hospitais; Auxiliar durante transporte do paciente; Recolher
Motorista doagOes; Realizar compras ou mandados; Transportar materiais coletados de pacientes para exames laboratoriais;
Transportar funciondrios para os locais solicitados; Lavar e abastecer o veiculo utilizado pelo mesmo.
Supervisionar e organizar as saidas dos veiculos; Conferir se 0s mesmos estdo aptos a serem utilizados; Encaminhar os veiculos para
Supervisor de manutencoes visando a integridade dos funciondrios e pacientes; Responsabilizar-se pelo estacionamento e orientacdes ao
Transportes manobrista; Elaborar as escalas de trabalhos dos motoristas em planilhas; Elaborar e entregar relatdrios de saidas mensais dos
veiculos assim como o banco de horas dos colaboradores; Encaminhar para abastecimento quando necessario.
b . Controlar a entrada e saida de pacientes e acompanhantes nos diversos setores do hospital, mediante identificacao;
orteiro Direcionar o visitante ao setor apropriado.
SERVICO DE
VIGILANCIA Controlar a entrada e saida de pacientes e acompanhantes nos diversos setores do hospital, mediante identificagdo;
PATRIMONIAL Monitor de Direcionar o visitante ao setor apropriado, monitorar as cdmeras de video, recolher os radios de comunicag¢do no final para
Video recarregar a bateria e distribuir no inicio do expediente do dia seguinte, controle das chaves do setor, recolher os livros de
ocorréncias para analise da chefias e posterior devolugdo para as portarias.
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SPP- SECAO
PRONTUARIO
PACIENTE

Arquivista Arquivar prontudrio dos pacientes.
Auxiliar d Preencher resumo de movimento didrio do hospital; Entregar e receber mapas estatisticos mensalmente; Digitar relatdrios
uxiliar ae - . . ~ ) . -
Escritério | estatisticos mensais, checando informacgbes passadas pelos setores; Confirmar consulta do SUS por médicos e especialidades;
scritério o .
Cadastrar médicos no sistema ou alterar sua agenda.
Auxiliar

Administrativo
1

Preencher resumo de movimento didrio do hospital; Entregar e receber mapas estatisticos mensalmente; Digitar relatérios

Auxiliar de L. . . N i o o
Escritério I estatisticos mensais, checando informacgdes passadas pelos setores; Confirmar consulta do SUS por médicos e especialidades;
scritério L .
Cadastrar médicos no sistema ou alterar sua agenda.
Auxiliar d Preencher resumo de movimento didrio do hospital; Entregar e receber mapas estatisticos mensalmente; Digitar relatdrios
uxiliar de . . . ~ . Ly -
Escritoi estatisticos mensais, checando informagdes passadas pelos setores; Confirmar consulta do SUS por médicos e especialidades;
scritério

Cadastrar médicos no sistema ou alterar sua agenda.

Fonoaudidlogo
|

Realizar atendimento fonoaudiolégico;
Verificar internagdo e reinternagao dos pacientes.

Gerente de
Ambulatério

Controlar regulacdo de consultas e exames; Elaborar relatérios estatisticos para diretoria mensal e anual; Gerenciar a equipe do
ambulatorio.

Psicologo Il

Realizar atendimento psicoldgico aos pacientes
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Recepcionista

Marcar consultas particulares por telefone ou pessoalmente; Abrir prontuario do paciente; Preencher fichas; Preencher prontuarios
e verificar se as guias estao corretamente autorizadas; Distribuir fichas para marcacao de exames SUS; Marcar cirurgias, Realizar
exames de eletrocardiograma e auxiliar nos procedimentos de fisioterapia.

Supervisor do
SPP

Supervisor IV

Atender demandas de queixas e elogios; Solicitacdes de marcacdo de exames; Informacgdes ao publico; Realizar visitas em todos os
setores, conversando com os pacientes e acompanhantes para atender suas queixas e demandas; Supervisao de telefonia.

Telefonista Operar central telefonica diariamente; Atender ligagdes internas e externas; Realizar ligacGes

Analista d Cotar e comprar materiais hospitalares, medicamentos, entre outros; Executar atividades externas conforme necessidade; Elaborar
nalista de relatérios de entrada e saida do estoque; Dar entrada de notas fiscais no sistema MV; Acompanhar entregas das mercadorias;
compras Elaborar ordens de compras no sistema e receber conferéncias de mercadoria.

Auxil Gerar e acompanhar ordens de compra; Cotar e comprar materiais hospitalares, medicamentos, entre outros; Dar entrada de notas
uxiliar de fiscais no sistema MV; Acompanhar entregas das mercadorias; Receber e conferir mercadoria; liberar materiais do estoque; Atender

ALMOXARIFADO compras | ligacdes internas e externas passando informacgdes pertinentes ao setor. Publicar cota¢Ges no portal Sintese.
E COMPRAS
liar d Publicar cota¢des no portal Sintese de produtos médicos e medicamentos; Acompanhar cotacdes no portal; Gerar e acompanhar
Acu:rlnlzntase ordens de compra; Acompanhar produtos junto aos fornecedores; Enviar notas fiscais ao setor financeiro; Executar atividades

externas conforme necessidade; Elaborar relatdrios de entrada e saida do estoque.

Coordenador de
compras

Assegurar o abastecimento dos insumos e demais materiais utilizados pela empresa ao menos prego possivel dentro dos padrdes
estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos; Ser responsavel pela gestdao da area de suprimentos visando identificar
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as reais necessidades de compras; Coordenar toda elaboragdo de cotagbes, orcamentos, negociacdes de compras, contratacdo de
servicos adquiridos na drea de suprimentos dando atencao ao estoque da farmacia, nutricdo e manuten¢do como ainda o setor de
higienizacao e limpeza; Identificar alternativas que melhorem a relagao de custo beneficio; Gerenciar a equipe de suprimentos,
negociar com melhor preco, prazo de entrega e qualidades dos produtos. Contatar novos fornecedores, planejar e supervisionar as
atividades do almoxarifado, definindo niveis minimos e maximos de estoques de materiais; Gerenciar adequacao e organizacdo de
materiais no estoque e enviar relatérios mensais para diretoria.

RECURSOS
HUMANOS

Gerente de . —_ o . . .
L Orientar e fiscalizar os bens patrimoniais e responsabilizar-se pela movimentacdo e guarda de bens e equipamentos.
Patrimonio
Advogado Dar suporte na drea juridica e executar outras atividades correlatas.
Analista de Homologar funciondrios junto ao sindicato; Elaborar célculo para pagamento dos médicos plantonistas; Atender a funcionarios;
Pessoal | Realizar fechamento da folha de pagamento.

Analista de RH

Atender a funciondrios e gestores, prestando informacdes e orientacGes em geral; Confeccionar e distribuir os crachas; Divulgar
vagas , triar curriculos, agendar entrevistas individuais e coletivas e alimentar e controlar planilha de entrevistados; Realizar a pré-
matricula de jovens aprendizes; Controle de documentagdes admissionais, mop's; Fazer integracao de funcionarios; Controlar a
liberagdo de fardamentos; Encaminhar os funcionarios novos para abertura de conta bancaria.

Assistente de

Executar atividades de atendimento a funcionarios, fechamento da folha de pagamento, transporte

Pessoal (Carregamento do cartdo vem trabalhador), servicos externos relativos ao setor; Homologar funcionario junto ao sindicato.
Auxiliar de Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelo setor; Realizar langamento de ponto; Atender aos funcionarios; Atualizar as CTPS's dos
Pessoal funcionarios.
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Confeccionar e distribuir crachds; Realizar a triagem de curriculos; Agendar entrevistas; Realizar controle administrativo de

Auxiliar de RH .
documentac¢Oes em geral.
Gestor de Revisar folha de pagamento; Atender a funcionarios para esclarecimentos e informacdes; Assinar anotacdes de férias, alteracao de
Pessoal salarios e demais atividades correlatas

SERVICO SOCIAL

Assistente Social
|

Acolher e apoiar os pacientes e seus familiares nos internamentos nas enfermarias, pediatrias, ortopedia, Clinica médica e cirurgica,
UTI Neo e Geral; Apoiar e orientar os familiares quando houver o ébito do paciente; Contornar situacdes adversas nas enfermarias;
Denunciar situagdes-problemas ao Conselho Tutelar e Promotoria do Idoso; Visitas didrias as enfermarias pediatricas, clinicas
médica, UTI's e Anexo; Orientar aos usuarios direitos previdenciarios; Atendimento a demanda espontanea para esclarecer duvidas
aos usudrios.

Assistente Social
v

Acolher e apoiar os pacientes e seus familiares nos internamentos nas enfermarias, pediatrias, ortopedia, Clinica médica e cirurgica,
UTI Neo e Geral; Apoiar e orientar os familiares quando houver o ébito do paciente; Contornar situagdes adversas nas enfermarias;
Denunciar situagdes-problemas ao Conselho Tutelar e Promotoria do Idoso; Visitas didrias as enfermarias pediatricas, clinicas
médica, UTI's e Anexo; Orientar aos usuarios direitos previdencidrios; Atendimento a demanda espontanea para esclarecer duvidas
aos usuarios.
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CENTRO DE
PROCESSAMENT
O DE DADOS

Administrador

Coordenar o departamento de Tl; Administrar a rede de dados do hospital e suporte de sistemas; Realizar trocas de hardware ou

de redes periféricos com defeitos para equipamentos de informatica.

Analista de Realiza projetos e desenvolvimentos de software; Manipulacdo de banco de dados; Dar suporte de sistemas e Treinamentos do
sistema sistema MV

Técnico em

Informatica

Instalar sistemas e realizar manutencao de equipamentos de informatica e prestar suporte aos setores do hospital.

TELEMARKETING

Coordenador de
Telemarketing

Coordenar o setor, acompanhando o desenvolvimento da atividades realizadas pela equipe, planejar e definir roteiros e metas,
analisar resultados conforme metas definidas, orientar a equipe quanto a realizacdo das atividades, emitir relatérios mensal
relativos as atividades do setor.

Motoboy

Fazer depdsitos bancarios; Recolher doac¢des pilotando motocicleta

Operador de
Telemarketing

Solicitar doagdes via telefone; Realizar ligacGes utilizando a lista telefonica

Supervisor de
Cobranga |

Supervisionar e orientar o trabalho dos operadores; Ser responsavel pela lista de doadores; Controlar a arrecadagao de numerario;
Prestar contas junto 4 tesouraria do hospital
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DIRETORIA
ADMINISTRATIV
A

Advogado Assessorar a diretoria administrativa nos diversos assuntos na area do Direito

Participar na realizacdo e acompanhamento na elaboracdo de projetos, através de Subvencdes Municipais, Estaduais e Federais;

Assistent Preparar prestacdes de contas destes projetos e também prestacdes de contas feitas ao Ministério da Saude, Ministério Publico,
ssistente
Administrativa | Ministério da Justica, Secretaria de Administracdo, Conselho Nacional de Assisténcia Social; Participar e preparar editais dos
ministrativa
processos licitatdrios da Fundacdo; Preparar relatdrio anual de prestacao de contas da Fundacao e Orcamentos Programas e

Acompanhar arquivos e documentos em geral da diretoria/administracdo.

AUX. ADM. |

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e financeiras; Desenvolver atividades relacionadas com
a organizacado, orientacdo, coordenacdo, decisdo, execucao e implementacdo das politicas e diretrizes da area de sua atuacao;
Administrar a concessao, implementacao e consolidacdo das previsdes e execucdes orcamentarias; Examinar projetos e propostas
feitos pelos diversos setores, no que se refere a disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre custos hospitalares;
Desenvolver plano de trabalho integrado com as demais diretorias; Planejar, coordenar e controlar a administracdo dos materiais,
patrimonios e de servigos auxiliares; Desenvolver estudos e projetos de organizagao hospitalar,

Diretora métodos e procedimentos para racionalizacdo de rotinas referentes as atividades administrativas executadas em apoio as demais
Administrativa | dreas do Hospital. Planejar recursos financeiros necessarios a consecugao dos objetivos da instituicdo; Proceder aos contratos
necessarios a administragdo dos recursos financeiros movimentados; Receber e efetuar os pagamentos debitados ao Hospital por
terceiros e viceversa, tendo em vista o cumprimento das obrigacdes estabelecidas em contratos e convénios, observando as normas
legais, técnicas e administrativas vigentes, Elaborar demonstrativos de execucdo e custos dos
contratos e convénios; Manter arquivo de toda documentag¢do comprobatéria dos contratos e convénios; Analisar e validar a
documentacdo pertinente aos contratos e convénios; Emitir pareceres sobre a continuidade ou cancelamentos dos contratos e
convénios; Manter cadastro das pessoas juridicas contratadas e/ou conveniada.
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Enfermeira do
Trabalho

Elaborar e executar atividades e programas de prevengao e promocdo a saude dos trabalhadores; Observar os locais de trabalho
para identificar necessidades no campo da higiene, seguranca e melhoria no trabalho; Colaborar na producado e execug¢do do
PCMSO; Prestar primeiros socorros no local de trabalho; Executar assisténcia de enfermagem aos trabalhadores: controle dos SSVV,
administracdo dos medicamentos prescritos, curativos, vacinagao entre outros; Organizar e administrar o setor da Medicina do
Trabalho, juntamente com os demais funcionarios; Registrar dados estatisticos de: periddicos, vacinacao; adoecimento operacional
e Realizar orientacdes aos trabalhadores sobre cuidados a saude.

Engenheira de
Segurancga do

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servigcos de Engenharia de Seguranca Trabalho; Estudar as condi¢cGes de
seguranca dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle de risco,
controle de poluicdo, higiene do trabalho, ergonomia, protecdo contra incéndio e saneamento; Planejar e desenvolver a
implantacdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos; Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer,
laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre grau de exposicdo e agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos;

Trabalho o ) . . . : . .
Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas e orientando trabalhos
estatisticos, inclusive com respeito a custos; Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranca do Trabalho,
zelando pela sua observancia.
Médico d Elaborar e executar o PCMSO; Realizar a homologag¢do dos atestados médicos entregues pelos funcionarios; Registrar nos
€dico ao .. L ~ , . . . o , L
Trabalh prontudrios dos funcionarios a evolugdo da salde ocupacional; Realizar orientagdes em saude para os funcionarios e Prescrever
rabalho

medicamentos quando necessario.

Secretaria

Assessorar, planejar, organizar e facilitar as atividades da Direcdo-Geral; Preparar relatdrio anual de prestacdo de contas da
Fundacdo e Orgamentos Programas; Acompanhar arquivos e documentos em geral da diretoria/administracdo; Preparar e
secretariar reunides de dire¢ao; Elaborar oficios, memorandos e relatdrios nos formatos dos sistemas de apoio gestao e
administracdo interna; Manter organizados os registros, arquivos da documentacao relativa as atividades da direcdo; Conhecer e
organizar os documentos contratos com a instituicao e outros; Providenciar e controlar a distribuicao interna das comunicagdes
formais; Solicitar e diligenciar reservas, passagens aéreas, hotéis, automdveis, didrias e outras providéncias relativas ds agendas
externas da direcdo; Controlar o recebimento e emissdo de correspondéncias e protocolar o recebimento pelos destinatarios;
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Tomar iniciativas necessdrias a realizacdo das atividades administrativas e marcar reunides, submeter registros de pautas e agendas
atualizadas.

Técnico(a) em
Segurancga do

Realizar inspeg¢des de seguranga em todos os ambientes do hospital, identificando condi¢des perigosas, tomando todas as
providéncias necessarias para eliminar as situacdes de riscos; Realizar treinamentos, integracdes, didlogo didrio de seguranca e
palestras; Distribuir e controlar os Equipamentos de Protecdo Individual; Acompanhar a CIPA; Realizar anualmente a SIPAT; Realizar

Trabalho campanhas relacionadas ao plano de a¢do da NR 32; Acompanhar atividades que venham a ter risco iminente de acidente; Emitir
PPP e CAT, Elaborar mensalmente relatdrios de acidentes e auxiliar a Engenheira na elaboragdo do PPRA.
Técni Participar com o enfermeiro(a) no desenvolvimento e execuc¢do dos programas de vacinacdo e prevencdo a salde e na organizagao
écnica em

Enfermagem do

e administracdo do setor da Medicina do Trabalho; Executar todas as atividades de enfermagem do trabalho, exceto as privativas do
enfermeiro(a); Administrar vacinas nos funcionarios durante as campanhas; Integrar a equipe de saude do trabalhador e realizar

FARMACIA

Trabalho . L .
visita domiciliar conforme o pedido do Departamento Pessoal.
Auxiliar d Receber os medicamentos, conferindo, controlando o estoque e arrumando nas prateleiras; Dispensar os medicamentos de acordo
uxiliar de e . . .. . . C AL
; . com as solicitagdes, dando baixa no sistema; Digitar pedidos de medicamentos, de acordo com as solicitagdes da farmacéutica e
armacia

Realizar fracionamento de medicamentos (comprimidos, drageas; cdpsulas).

Farmacéutico |

Supervisionar a preparag¢do das doses de pacientes; Supervisionar o registro da temperatura do refrigerador e ambiente;
Supervisionar a validade dos medicamentos e materiais; Cumprir ordens de servico, portarias e regulamento do setor e do hospital
Supervisionar o arquivo dos documentos; Realizar intercorréncias com a equipe multidisciplinar; Participar dos treinamentos com a
equipe de farmdacia; Acompanhar consumos de setores do Hospital.
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Farmacéutico Il

Coordenar as atividades dos Farmacéuticos Auxiliares;

Promover reunides com os o farmacéuticos para adequar rotinas, implantar novas atividades, visando a melhoria do Servico de
Farmacia; Supervisionar o cumprimento das rotinas;

Manter-se atualizado em Leis e Portarias de controle de medicamentos Controlados; Supervisionar a qualidade dos fornecedores,
guanto ao tempo de entrega, condi¢cdes de armazenamento de medicamentos e materiais, visando manutencao das condicdes
adequadas dos produtos; Participar de reunides com a Equipe multidisciplinar; Cumprir ordens de servico, portarias e regulamento
do setor e do hospital.

PASTORAL DA
SAUDE

Coordenador da

Visitar pacientes internos para orientar naquilo que tiver ao seu alcance; Solucionar problemas religiosos, morais e de

Pastoral da i . . )
, relacionamentos; Responsabilizar pelas atividades da Brinquedoteca.
Saude
Padre Prestar servicos religiosos a funciondrios e pacientes; Celebrar missas; Administrar sacramentos e demais atividades afins.
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CENTRAL DE
GUIAS

Auxiliar de
Faturamento

Autorizar convénios; Agendar cirurgias, exames radioldgicos e bidpsia de préstata; Analisar prontuarios e guias de SADT de urgéncia
dos convénios diversos; Resolver pendéncias de todos os prontudrios médicos; Entregar documentos na Secretaria de Saude e CIHA;
Entregar prontudrios dos convénios diversos protocolado no faturamento; Preencher guias de SADT e internamentos dos diversos
convénios; Analisar os convénios; Faturar a analise de contas particulares (abertas e pacotes) e Digitar diario de CIHA, finalizando
mensalmente.

Recepcionista

Agendar consultas; Atender consultérios, internacdo de pacientes (particular e convénios); Realizar estatisticas das internacgdes;
Realizar eletrocardiograma; Auxiliar na digitacdo dos cardiologistas nas realizacdes de exames (Ecocardiograma e teste
ergométrico); Emitir recibos e notas fiscais eletrénicas diariamente; Entregar valores das cirurgias, consultas e exames em geral no
setor Financeiro; Atender SADT (Exames laboratoriais e radioldgicos); Atender os estacionamentos e fechamento de caixa e
repassar honorarios dos médicos das cirurgias, exames e consultas.

Supervisor

Agendar cirurgias, exames radiolégicos e bidpsia de prdstata; Entregar documentos na Secretaria de Saude e CIHA; Entregar
prontuarios dos convénios diversos protocolado no faturamento; Faturar a analise de contas particulares (abertas e pacotes); Emitir
recibos e notas fiscais eletronicas; Realizar relatério financeiro mensal; Elaborar escala de servigo para o Departamento Pessoal;
Controlar caixa do estacionamento; Levantar custos cirurgias e SADT; Orgar cirurgias com médicos e pacientes e gerenciar com
lideranca(central de guias, particular, recepg¢do e consultério do Derby), entrar em contado com médicos, pacientes e agéncias de
plano de saude. Autorizar convénios.
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FATURAMENTO

Analisar contas e Conferir faturas; Apoiar os faturistas, tirando duvidas do sistema MV e sistema
operacional DATA-SUS; Recolher dados para relatdérios mensais e elaboragao dos mesmos; Colocar prego de produtos
medicamentos e material no sistema MV de acordo com a solicitagdo dos setores: Enfermagem, farmacia; laboratério, ambulatério

Analista de etc.; Entregar faturamento SUS, de acordo com o cronograma estipulado pelas secretdrias; Entregar notas fiscais; Andlise de glosa
Faturamento dos SUS; Cobrar valores a pagar o SUS; Faturar, emitir faturas para analise e conferéncia; Analisar a auditar os convénios; Anexar
formularios TISS nos prontudrios; Enviar contas emitidas organizadas de acordo com a exigéncia de cada convénio; Monitorar a
transmissdo de informacdo; Emitir relatério de producdo; Repasse médicos; Entregar faturamento de convénios e Emitir nota fiscal
e recibo.
Auxiliar d Organizam documentos e efetuam sua classificacdo contabil; geram langcamentos contabeis, auxiliam na apuragdo dos impostos,
FatL:JXrlalrirenio conciliam contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagGes, junto a érgdos do governo. Emitem notas de venda e

de transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos.

Coordenador de
Faturamento

Tomar decisdes; Verificar o andamento da produtividade/producio; Apoiar e analisar relatérios; Conferir repasses dos médicos;
Cobrar valores aos convénios; Emitir Notas fiscais; Elaborar relatdrios para o setor de Contabilidade e Financeiro; Analisar contas
das UTI's; Analisar contratos de convénios; Verificar o andamento da produtividade/producdo do Sistema Unico de Satde; Cobrar
dos gerentes dos outros setores para que o andamento da nossa rotina ande em conformidade com as metas exigidas; Apoiar e
analisar os relatérios do SUS; Cobrar e acompanhar os valores a Prefeitura e Secretaria de Saude do estado de PE; Emitir recibos;
Analisar e acompanhar contratualizagdo Hospitalar e Ambulatorial; Analisar portarias do Ministério da Saude; Elaborar relatérios
para Diretoria e Garantir que todos de ambos sé setores tenha um bom relacionamento para melhor produtividade e assim todos
trabalharem em harmonia.
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Faturista

Receber as cdpias dos prontudrios do setor da UTI analisando possiveis pendéncias para devolver ao setor competente; Faturar,
emitir faturas para andlise e conferéncia; Organizar prontuarios para auditoria; Conferir por telefone com prestadores de servico
para solicitacdo de nota fiscal de acordo com os pacientes da hemodidlise; Entrega das contas emitidas organizadas de acordo com
a exigéncia da Secretaria do Estado; Elaborar relatdrios de produgdo; Emitir nota fiscal e recibo; Receber prontudrios do setor de
alta analisando possiveis pendéncias para devolucdo; Preencher prontudrios para auditoria; Faturar; Digitar e emitir faturas para
conferéncia do analista; Apresentar e monitorar a transmissdo de informacao da Secretdria de Saude ao Ministério da Saude; Emitir
relatérios de producdo para formular relatério administrativo; Emitir recibo para prefeitura; Receber as producGes ambulatoriais,
sob protocolo; Integrar diariamente no sistema para emissao das faturas; Conferir diariamente producdo médica referente ao dia;
Cobrar setores as pendéncias e fluxo dos movimentos para que assim possa apresentar em conformidade com as metas exigidas;
Levar as caixas referente a producdo do més na Secretaria de Saude; Emitir e elevar recibos para Prefeitura do Recife; Receber as
producdes das APAC'S sob protocolo, devidamente numeradas; Digitar no sistema préprio(APAC-MAGNETICO); Cobrar dos setores
as pendéncias e fluxo dos movimentos para que assim possa apresentar em conformidade com as metas exigidas; Receber as
produgdes mamo graficas, sob protocolo; Digitar no sistema préprio (SIS-MAMA); Conferir producao mensal; Apresentar e
monitorar S-MULHER e Secretaria Estadual de Saude e Saide — Mulher PCR e Elaborar relatoria de repasse médico.

Supervisora
altas SUS

Tomar decisdes; Analisar andamento da produc¢do e processo ou pré-faturamento; Elaborar relatdrio de andlises de processo;
Analisar censo e relatdrios de sistema; Cobrar ao outros setores para continuidade da rotina; Suporte a coordenadora do setor e
Analisar as portarias SUS.
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FINANCEIRO

Atender no balcdo e telefone (fornecedores, médicos, funciondrios etc.); Identificar e langar créditos de convénios e informar ao
faturamento através da Cl. Digitar os fundos fixos; Arquivar notas de convénios; Lancar doac¢des do telemarketing; Manter
atualizadas as pastas de recibos da Prefeitura da Secretaria de Salude do estado e convénios; Conciliar financeiramente; Emitir
cheques do dia; Conferir fundo fixo e encaminhar para emissao do cheque; Digitar notas fiscais vindas do Almoxarifado e Farmdcia;

Analista . i . L. .
Fi . Elaborar relatérios para DCTF (PJ) de IR e PIS Cofins; Emitir cheques para pagamentos na auséncia dos encarregados; Planilha de
Inanceiro . . S L. g . A . .
encargos e calculos para pagamentos; Realizar conciliagcdo bancaria; Verificar diariamente a pasta de pendéncias; Baixar e organizar
os movimentos diarios; Digitar receitas; Organizar notas fiscais para pagamentos didrios e emitir cheques na auséncia dos
responsdveis; Lancar e importar notas fiscais de compra e servico da semana; Baixar pagamentos liberados em cheque no dia e
Realizar lancamento, baixa e controle de RPA no sistema e planilhas.
Assistente Realizar atendimento no balcdo e pelo telefone; Realizar fechamento da receita do particular e estacionamento; Acompanhar
Financeiro relatdrio de cheques liberados no dia e Preparar depdsito.
Auxiliar Atendimento no balcdo e telefone (fornecedores, médicos, funcionarios etc.); Organizar os movimentos diarios e dar baixa; Planilha
Financeiro | de Encargos e calculos para pagamentos; Realiza correcdes de baixas para a contabilidade; Conciliacdo dos adiantamentos no
sistema; Conciliagdo Financeira. (débitos nos extratos).
Auxiliar Atendimento no balcdo e telefone (fornecedores, médicos, funcionarios etc.); Lancamento da Receita no sistema; Arquivar Notas de
i ol convénios; Lancamentos de doag¢des do telemarketing; Manter atualizadas as Pastas de Recibos da Prefeitura, da Secretaria de
Inanceiro Saude do Estado e Convénios; Conciliagdo Financeira. (Identificacdo de créditos); Identificar e langar créditos de Convénios e
informar ao Faturamento através de Cl.
Emitir extratos bancarios; Preparar e acompanhar a receita; Transmitir folha de pagamento juntamente com a tesoureira; Na
Supervisor auséncia da tesoureira fazer a liberacdo de pagamentos e acompanhar o saldo bancdrio diario; Supervisionar geral os servicos;
Financeiro Elaborar movimentos didrios; Realizar planilhas de empréstimos; Acompanhar a conciliagdo bancaria; Ligar para fornecedores para

pedir carta de anuéncia; Emitir relatérios dos pagamentos e cheques emitidos e Controlar os fundos fixos.
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CONTABILIDADE
GERAL

Efetuar a importagao das informagdes da Matriz e Filiais para a contabilidade; Fazer a conferéncia dos documentos Fiscais dos

Analista movimentos didrios (Depdsitos, Copias de cheques, Recibos, Boletos Bancarios, Notas Fiscais e etc.); Auxiliar nas analises contabeis
Contabil de algumas das contas do Plano de Contas e Efetuar provisdes Folha de Pagamento, Férias, 132 Salario, Encargos sobre o 132
Salario.
Assistente . . .
. Auxiliar o contador nas atividades afins do setor.
Contabil

Auxiliar Contabil

A Efetuar a importacdo das informagdes da Matriz e Filiais para a contabilidade; Fazer a conferéncia dos documentos Fiscais dos
movimentos didrios (Depdsitos, Copias de cheques, Recibos, Boletos Bancarios, Notas Fiscais e etc.) Auxiliar nas analises contabeis
de algumas das contas do Plano de Contas e Efetuar provisdoes Folha de Pagamento, Férias, 132 Salario, Encargos sobre o 132
Salario.

Contador (a)

Gerenciar o setor contdbil; Efetuar a integracao das informagdes do financeiro para a contabilidade; Fazer andlise contabil das
contas do Plano de Contas; Apurar o resultado financeiro do exercicio; Elaborar e assinar as Demonstragées Contabeis: Balango
Patrimonial; Demonstragdo de Resultado do Exercicio, Demonstra¢do de Mutagao do Patriménio Liquido, Fluxo de Caixa e Notas
Explicativas; Elaborar e publicar no jornal o Balango Patrimonial; Elaborar os livros contdbeis (Didrio, Razdo e Balancete); Assessorar
a diretoria geral e administragdo; Elaborar relatdrios financeiros e contdbeis para a diretoria geral; Elaborar a EDC (Escrituragdo
Contabil Digital), EFD-Contribui¢Ges (Escrituragdo Fiscal Digital) e DCTF (Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais) para
a Receita Federal e a DSR-e para a Prefeitura de Recife; Elaboracdo dos relatdrios das prestagdes de contas para os diversos orgaos
governamentais, tais como: Ministério Publico e Ministério da Justi¢a; Responsabilidade pelo arquivo e guarda de documentos
originais: Copias de cheques, Notas Fiscais e Recibos de fornecedores e clientes, Extratos bancarios, entre outros; Responsabilidade
pelo sigilo das informagGes contdbeis das empresas e atender as fiscalizagdes dos diversos érgdos governamentais
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Auxiliarde | P iar d tos; Arquivar; Atender telef
igitar documentos; Arquivar; Atender telefonemas
SAHIMA E Escritdrio Il & a
DOACOES
Secretadria Recolher doagdes, ligar para os doadores; Classificar as doagdes; Atender os doadores.
Auxiliar de Recolher materiais reciclaveis (tampas e latas) previamente separadas pelos setores. Executar pequenos servicos de pintura (com
Escritdrio | pincel). Realizar transferéncia de mobilidrio entre os setores. Auxiliar o setor de hotelaria e eventos promovidos pelo hospital,
Auxiliar d Recolher materiais recicldveis (tampas e latas) previamente separadas pelos setores. Executar pequenos servicos de pintura (com
uxiliar de
HOTELARIA tencio | pincel). Realizar transferéncia de mobiliario entre os setores. Auxiliar o setor de hotelaria e eventos promovidos pelo hospital,
manutencao
¢ recolher as tampas das bobonas diariamente, reabastecer o bebedouro da guarita
Coordenador de ) . . . )
Hotelari Coordenar o setor; Propor melhorias nas instalacdes e servicos e promover todos os eventos do Hospital.
otelaria
Atendente de . . . . o . . N
Pré-lavagem de material para ser enviado ao CME; Realizar protocolo de bidpsia; Organizar materiais usados na cirurgia para o CME
Enfermagem
Auxiliar de
CENTRO Enfermagem
CIRURGICO
Auxiliar de : — - e : : TN .
; . Dispensar medicacdo e materiais necessarios as cirurgias; Realizar o controle de estoque informando, via online a Farmacia.
armacia
Enfermeiro Supervisionar Técnicos de Enfermagem do setor; Controlar medicagdo prescrita pelo médico; Supervisionar a higienizagao das salas;

Comunicar aos acompanhantes sobre o andamento das cirurgias; Administrar cuidados gerais a pacientes do pds-operatério;
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Realizar evolugao de prontuarios; Verificar funcionamento de matérias e equipamentos antes das cirurgias; Acompanha o
andamento do mapa cirdrgico

Enfermeira (o)
Coordenadora

(o)

Coordenar o setor, verificando e resolvendo suas necessidades. Controlar medicacao prescrita pelo médico; Supervisionar a
higienizacdo das salas; Comunicar aos acompanhantes sobre o andamento das cirurgias; Administrar cuidados gerais a pacientes do
pds-operatorio; Realizar evolugdo de prontudrios; Verificar funcionamento de matérias e equipamentos antes das

cirurgias; Acompanha o andamento do mapa cirurgico.

Técnico(a) de

Executar as técnicas de enfermagem, conforme determinacao da enfermeira; Observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas, ao nivel de qualificacdo; Preparar a sala de cirurgia; Acompanhar o paciente

Enfermagem . N o . . :
até a sala de cirurgia; Preparar o corpo apds o 6bito do paciente e puncionar veias.
Médico (a)
Pediatra
Médico (a) Aplicar medicagdo (anestésicos) ao paciente a ser submetido a cirurgia; Monitorar a administragdo dos anestésicos; Fazer

Anestesista

acompanhamento pds-cirurgico do paciente anestesiado.

CENTRO
CIRURGICO
OFTALMO

Aucxiliar de
Enfermagem

Técnica (o) de
Enfermagem

Auxiliar os médicos na realiza¢do de procedimentos cirdrgicos oftalmoldgicos., circular salas de cirurgias
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Técnica (o) de

Auxiliar o médico na realizagdo de procedimentos infectados realizando curativos e posicionando o paciente no leito; Auxilia na
realizacdo de bidpsias e exames de colonoscopia e endoscopia, realizando a lavagem dos aparelhos punsionando o acesso venoso

ENFERMAGEM Enfermagem | do paciente e administrando medicamentos; Organizar a parte burocratica através de atendimentos de orientagdo pré-operatéria e
AMBULATORIO entrega de resultados de exames.
GERAL
Técnica (o) de . .. . . N . . .
En Entrega de resultados de exames; Atendimento telefonico e fornecimentos de informacgdes aos pacientes com cirurgia programada.
nfermagem
Atendente de | Conferir materiais limpos; Fazer embalagem e selagem dos pacotes com o material; Encaminhd-los para esterilizacdo; Auxiliar na
Enfermagem dobragem e armazenamento de roupas e lengdis.
Auxiliar de Conferir materiais limpos; Fazer embalagem e selagem dos pacotes com o material; Encaminhd-los para esterilizacdo; Auxiliar na
Enfermagem dobragem e armazenamento de roupas e lencéis.
CENTRAL DE Auxiliar de Conferir materiais limpos; Fazer embalagem e selagem dos pacotes com o material; Encaminha-los para esterilizacdo; Auxiliar na
Recepcao dobragem e armazenamento de roupas e lengdis.
MATERIAL
ESTERILIZACAO Auxiliar de
AREA LIMPA servigos gerais | Realiza atividades burocraticas
(Burocrata)
Enfermeira Coordenar o setor, acompanhando as atividades desenvolvidas pela equipe, orientando e corrigidos procedimentos.

Técnico(a) de
Enfermagem

Conferir materiais limpos; Fazer embalagem e selagem dos pacotes com o material; Encaminhd-los para esterilizacao; Auxiliar na
dobragem e armazenamento de roupas e lengdis.
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CENTRAL DE
MATERIAL E Técnico(a) de Receber material sujo no expurgo; Fazer lavagem prévia com escovacao e uso de desincrostante e detergente enzimdtico; Preparar
ESTERILIZACAO Enfermagem solucdo para desinfeccdo; Secar material e encaminhar material limpo para drea de preparo
AREA SUJA
CENTRAL DE L.
Técnico(a) de . . . e a o . .
MATERIAL E Coloca e retira material da autoclave; Realiza testes de esterilizagcdo; Armazena e distribui materiais estéreis

ESTERILIZACAO

Enfermagem

EDUCACAO
CONTINUADA

Enfermeira

Visitar todos os setores do hospital diariamente para coleta de dados; Realizar avaliacdes de curativos e de despridamento
instrumental conservador de feridas de pacientes de todos os setores, conforme solicitacdo médica; Realizar notificacdo ao Cievs-
Recife dos casos de doenca de notificacdo compulsédria inclusive com contato com paciente (Com uso de Epis); Realizar reuniGes
para discutir assuntos da CCIH; Realizar visitas técnicas aos setores fechados do hospital(Bloco Cirurgico, CME e UTIs); Realizar
visitas multidisciplinar nas UTIs para discussdo nos casos de infeccdo e realizar atividades burocraticas da CCIH.

Técnica de
Enfermagem

Realizar visitas diarias a todas as enfermarias/ quartos de pacientes do hospital, incluindo das UTI’s, para a busca ativas de
procedimentos realizados; Avaliar os prontudrios para verificar uso de antibiéticos; Auxiliar na realizagao de curativos infectados e
com necrose os quais sdo acompanhados pela CCIH. Realizar a notificacdo de doencas de notificacdo compulsdria ao Cievs — Recife,
inclusive com contato com o paciente (com uso de EPI's); Realizar visitas didrias as UTIs para verificar uso de dispositivos invasivos e
antibidticos; Participar das reunides da CCIH e do NSP e realizar atividades burocraticas da CCIH e coordenagao de enfermagem,
quando necessario; Realiza coleta para verificagdo de doencas infecto contagiosas.
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CSML

Passar plantdo leito a leito, descrevendo os cuidados de enfermagem, medica¢des e exames; Fazer check list dos exames; Organizar

Auxiliar de o setor (camas, armario e prateleiras); Executar as técnicas de enfermagem, conforme determinacdo da enfermeira como aplicacdes
Enfermagem de injecBes, sondas e medicamentos; Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagdo e realizar
puncao venosa periférica
Auxiliar de . . . . . ) .
; . Realizar pedidos a farmacia e almoxarifado; Receber, conferir e guardar os materiais.
armdcia

Enfermeiro (a)

Dar assisténcia aos pacientes; Controlar medicacdo; Supervisionar os servicos dos Técnicos; Auxiliar os médicos nas visitas aos
pacientes; Aplicar injecGes, sondas e medicamentos.

Magqueiro

Transportar pacientes para as enfermarias e Bloco Cirdrgico auxiliando os técnicos de enfermagem na passagem leito-maca-cadeira-
leito; Realiza coleta de materiais sujos do expurgo.

Técnico (a) de
Enfermagem

Passar plantdo leito a leito, descrevendo os cuidados de enfermagem, medicacdes e exames; Fazer check list dos exames; Organizar
o setor (camas, armdrio e prateleiras); Executar as técnicas de enfermagem, conforme determinacdo da enfermeira como aplicacdes
de injecGes, sondas e medicamentos; Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo e realizar
puncdo venosa periférica

Coord. Clinica

Coordenar e orientar a equipe médica de acordo com nimeros de pacientes, elabora escala médica,

Médica
Médico (a) Assistir o paciente nas enfermarias e prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
Médico (a) - . . . . . .
Clinico (a) Assistir o paciente nas enfermarias e prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
inico (a
Médico (a) Assistir o paciente nas enfermarias e prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
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Evolucionista

ENFERMAGEM
HOSPITAL
INFANTIL

Médico (a) - . . . . . .
. Assistir o paciente nas enfermarias e prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
Plantonista
Médico (a) : o : .
. . Realiza exames de bidpsia e ultrassonografia ambulatorial.
Radiologista
Médico (a) Assistir os pacientes nas enfermarias; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
Preceptor Acompanha as atividades dos residentes no hospital
Auxiliar de Dar banho no leito; Aplicar injecGes, sondas; Fazer arrumacado da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar

Enfermagem os medicamentos previstos e preparar o corpo do paciente apds seu 6bito.

Enf iro (a) Coordenar a Enfermagem e resolver intercorréncias; Dar assisténcia aos pacientes; controlar medicacao;
nfermeiro (a . . L. . .
Supervisionar os servicos dos Técnicos/ Auxiliares; Controlar o uso de materiais no setor.

Técnico (a) de | Dar banho no leito; Aplicar inje¢Ges, sondas; Fazer arrumagao da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar
Enfermagem os medicamentos previstos e preparar o corpo do paciente apds seu dbito.

Médico (a)

L Acompanhar a recuperagdo dos pacientes internados.
Evolucionista

Médico (a)

Plantonist Assistir os pacientes nas enfermarias; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
antonista
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Médico (a)
pediat Assistir os pacientes nas enfermarias; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.
ediatra
Auxiliar de
Enfermagem
ENFERMAGEM Enf . Dar assisténcia ao paciente; Controlar medicac¢do; Supervisionar os servicos dos Técnicos de Enfermagem; Controlar o uso de
nfermeira
EMERGENCIA materiais descartdveis no setor.
Técnica (0) de | Dar banho no leito; Aplicar inje¢Oes, sondas; Fazer arrumacdo da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar
Enfermagem os medicamentos previstos e preparar o corpo do paciente apds seu 6bito.
Coordenad Supervisionar os servicos da equipe de enfermagem. Se responsabilizar tecnicamente pela equipe;
oordenadora
de Enf Elaboragdo de escalas; Realizagao de reunides, treinamentos, auxilia na contratagao de pessoal; Visita os setores para verificagdo de
e Enfermagem
& irregularidades.
SUPERVISAO DE
ENFERMAGEM Arquivar documentos; Auxilia na elaboragdo escalas e folhas de pagamentos; Comunicar aos setores sobre mudangas e reunides

Técnico (a) de | agendadas pela gerencia; Afixar nos setores escalas de servigos e comunicados; Realizar supervisdo diariamente e comunicar a
Enfermagem gestora para a mesma remanejar os colaboradores; Realizar grafico de absenteismo; Fazer o controle de permuta e substituigdes;
Ligar para os colaboradores sobre mudancas; Auxiliar na comunicacdo da coordenacdo de enfermagem com sua equipe.
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SPA - SERVICO
DE PRONTO
ATENDIMENTO

Enfermeiro

Coordenar o setor; Dar assisténcia ao paciente; Controlar medicacdo; Supervisionar os servicos das auxiliares; Aplicar injecdes,
sondas; Administrar os medicamentos previstos.

Maqueiro

Transportar pacientes para enfermarias e bloco cirurgico. Auxiliar os Técnicos na passagem leito/maca,
cadeira/leito.

Recepcionista

Realizar Atendimento pessoal e telefénico de pacientes e do publicos em geral, recepcionar pacientes e efetuar cadastro de
dados no sistema para atendimento de urgéncia e/ ou internacdo, elaborar diariamente relatério de atendimento

Fazer check-list dos exames; Organizar o setor (camas, armarios e prateleiras); Executar as técnicas de enfermagem, conforme

Técnico de s . o . , e . ~
determinacdo da enfermeira; Observar , reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; Realizar puncao
Enfermagem .
venosa periférica.
Confeccionar e retirar aparelhos gessados; Executar imobilizacGes com o uso de esparadrapo e talas metalicas (imobilizagdes para
Técnico dedos); Preparar e executar tragées cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de tragGes esqueléticas e manobras de
Imobilizagao redu¢ao manual; Preparar o paciente e os procedimentos ortopédicos; Prestar cuidados ao paciente conforme prescricdo médica;

Ortopédica

Realizar tarefas didrias e semanais de preparo e manutenc¢ao da unidade para o atendimento aos pacientes, também de acordo com
o planejamento e orientagdo do enfermeiro;

Médico (a)
Ortopedista

Assistir o paciente nas enfermarias; Prescrever medicamentos, procedimentos e exames necessarios ao tratamento dos pacientes.

Médico (a)
Plantonista

Assistir o paciente nas enfermarias; Prescrever medicamentos, procedimentos e exames necessarios ao tratamento dos pacientes.
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Médico (a)
Pediatra

Assistir o paciente nas enfermarias; Prescrever medicamentos, procedimentos e exames necessarios ao tratamento dos pacientes.

UTI - UNIDADE
DE TERAPIA
INTENSIVA

Enfermeiro (a)

Supervisionar a equipe de técnicos de enfermagem; Planejar, organizar, coordena, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem; Prestar assisténcia segura, humanizada aos clientes; Realizar a admissdo do paciente, realizando todos os impressos
de avaliacdo inicial e exame fisico; Realizar anota¢Ges pertinentes ao plantdo no livro de enfermagem; Promover a seguranca e
realizar a checagem de medicamentos controlados do setor; Dar assisténcia a pacientes graves e realizar procedimentos de maior
complexibilidade; Realizar coleta de gasometria e hemoculturas; Realizar evolucdo a cada 12 horas do plantdo, notificando qualquer
alteracdo com o paciente e o material utilizado devidamente assinado e carimbado; Checar o carro de parada, retirando
medicamentos vencidos e repondo as faltas; Participar, conforme politica interna da instituicdo , de projetos, cursos, comissées,
eventos e programas de ensino, pesquisa e extensdo;Checar diariamente o desfibrilador e as laminas de laringoscdpio; Orientar
familiares e pacientes sobre as rotinas do setor; Cuidar dos materiais do setor, prezando pela organizacdo e limpeza; Realizar
procedimentos invasivos permitidos pelo COREN, como passagem de sondas e puncdes periféricas.

Enfermeiro (a)
Coordenador

Supervisionar a a¢do do grupo de técnicos de enfermagem e enfermeiros; Responder administrativamente pela unidade; Participar
da passagem de plantdo, visita médica e multidisciplinar; Avaliar e administrar as necessidades do setor; Autorizar e registrar a troca
de plantdes, faltas extras; Avaliar e encaminhar para a geréncia de pacientes relatérios trimestral de atividades; Promover reunides
com a equipe, com orientacdes, reciclagem e treinamentos; Participar do programa de educacdo continuada; Representar o setor
em reunides administrativas; Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela CCIH a todos que ingressem na UTI; Realizar
parecer técnico, relacionado a compra de materiais; Atuar e coordenar atendimentos em situa¢des de emergéncia; Supervisionar o
servigo de limpeza; Providenciar a manutenc¢do de equipamentos junto ao setor correspondente.
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Técnico de
Enfermagem

Realizar a higienizacdo do paciente sob a supervisdao do enfermeiro; Preparar e administrar medicamentos VO, enteral, subcultaneo,
venoso; Realizar cuidados com pacientes criticos; Monitorizar o paciente ao monitor cardiaco; Realizar mudancas de decubito a
cada 2h; Realizar aspiracao VASS sempre que necessario; Auxiliar o enfermeiro em situa¢des de urgéncia; Executar prescricdo de
médica e de enfermagem; Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, comissdes, eventos e
programas de ensino e pesquisa; Promover a seguranca e o bem estar do paciente; Trabalhar segundo as normas técnicas de
seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdao ambiental; Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada,
zelando pela sua conservagao e comunicando ao superior eventuais problemas; Controlar materiais, equipamentos e medicamentos
sob sua responsabilidade; Executar atividade de limpeza, desinfec¢do e esterilizacdo de materiais e equipamentos bem como seu
armazenamento; Ter como norma o Cédigo de Etica Profissional do COREN; Notificar o enfermeiro quaisquer intercorréncias.

Coord. Médico

Coordenar os médicos nas atividades do setor, resolver intercorréncias quando necessario.

Evolucionista

Médico (a) Assistir o paciente nos leitos; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes; Executar
Clinico (a) procedimentos e manobras médicas
Médico (a) Assistir o paciente nos leitos; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes; Executar

procedimentos e manobras médicas

Médico (a) Assistir o paciente nos leitos; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes; Executar
Plantonista procedimentos e manobras médicas
Médico (a) Assistir o paciente nos leitos; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes; Executar
Intensivista procedimentos e manobras médicas
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HEMODIALISE

Assistente
Administrativo

Separar e enviar correspondéncias; Solicitar materiais para utilizacdao no setor

Instalar os pacientes em hemodialise,incluindo: pung¢des venosas,afericdo de pressao arterial,manuseio de cateter central duplo
[tmen ( CDL); Administrar medicagGes aos pacientes em periodo pré,pds e intradialitico,conforme prescricdo médica; Acompanhar e

A:X”Iar de prestar assisténcia as intercorréncias ocorridas antes,durante e apds a SECAO de HD; Organizar material de assisténcia:gaze,algod3o
entermagem e lengdis para cadeiras; Apds as sessdes,desmontar os capilares usados pelos pacientes e conduzi-los aos reusos adequados,para
reprocessamento.
Identificar e tratar complicacdes intradialiticas em conjunto com a equipe médica, incluindo procedimentos de urgéncia: realizacdo
de puncdes venosas,aspiracdo de secrecdes, realizacdo de ECG, curativos de CDL, curativos de procedimentos cirurgicos,quando
Enfermeiro necessario;puncao de PTFE (préteses) e assisténcia geral ao paciente grave; Orientar e supervisionar os procedimentos de
desinfeccdo de mdaquinas de Hemodialise e Reprocessadora automatica de capilares; Estabelecer e elaborar rotinas e normas
visando garantir um tratamento dialitico eficaz e seguro.
Instalar os pacientes em hemodialise,incluindo: pung¢des venosas,afericdo de pressao arterial,manuseio de cateter central duplo
Técnico d [imen ( CDL); Administrar medicagGes aos pacientes em periodo pré,pds e intradialitico,conforme prescricdo médica; Acompanhar e
Eni;:r::geiw prestar assisténcia as intercorréncias ocorridas antes,durante e apds a SECAO de HD; Organizar material de assisténcia:gaze,algod3o

e lencgdis para cadeiras; Apds as sessdes,desmontar os capilares usados pelos pacientes e conduzi-los aos reusos adequados,para
reprocessamento.
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SAD - SERVICO
DE
ATENDIMENTO
DOMICILIAR

Analista de
. Planejar, organizar e executar programas e sistemas informatizados para o setor
Informacao

Assistente Social | Dar apoio continuo a equipe multidisciplinar, facilitando a comunicacao entre profissionais, pacientes e familia; Registrar sempre o

v atendimento no prontuario e anotar as intercorréncias; Realizar o registro do RAAS imediatamente apds a visita.
Auxiliar de Conferir e protocolar os materiais e medicamentos entregues; Liberar os medicamentos mediante as prescri¢ées corretas e
Farmadcia completas; Providenciar compras de medicamentos com antecedéncia; Controlar a entrada e a dispensacao dos medicamentos.
Auxiliar

Administrativo | Separar e correspondéncia; Solicitar material para uso no setor e ser responsavel pelo distrito II.
1

Coordenador . . )
o ] Coordenar o setor verificando as solicitagdes e as necessidades do setor
Administrativo

Elaborar plano terapéutico de cada paciente, organizar escala de visitas dos técnicos de enfermagem, fornecer escala de visita
mensal ao setor administrativo do SAD sempre no inicio do més; Realizar procedimento de enfermagem que requeiram maior
Enfermeiro complexibilidade técnica como : curativos, de maior complexidade, sondagens e muitos outros; Preencher formulario de
procedimentos e anexar no prontudrio da casa. Solicitar a assinatura dos médicos existente; Registrar sempre o atendimento no
prontuario e anotar as intercorréncias; O RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.

Enfermeiro
Coordenador

Coordenar o setor verificando e resolvendo suas necessidades.
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Farmacéutico Il

Supervisionar o setor e os auxiliares; Analisar as solicitacdes de medicamentos dos diversos setores do hospital; Ser responsavel
pelos medicamentos em geral e dos controlados; Providenciar destino de medicamentos vencidos, de acordo com a legislagao
pertinente.

Fisioterapeuta

Tragar plano terapéutico de para o paciente na primeira visita; Registrar sempre o atendimento no prontudrio e anotar as
intercorréncias; Realizar um resumo de alta do paciente e deixar uma via no prontudrio da casa e outro no prontudrio do hospital; O
RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.

Fisioterapeuta |

Tracgar plano terapéutico de para o paciente na primeira visita; Registrar sempre o atendimento no prontudrio e anotar as
intercorréncias; Realizar um resumo de alta do paciente e deixar uma via no prontudrio da casa e outro no prontudrio do hospital; O
RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.

Fisioterapeuta Il

Tracar plano terapéutico de para o paciente na primeira visita; Registrar sempre o atendimento no prontuario e anotar as
intercorréncias; Realizar um resumo de alta do paciente e deixar uma via no prontuario da casa e outro no prontuario do hospital; O
RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.

Fisioterapeuta
I

Tragar plano terapéutico de para o paciente na primeira visita; Registrar sempre o atendimento no prontudrio e anotar as
intercorréncias; Realizar um resumo de alta do paciente e deixar uma via no prontuario da casa e outro no prontuario do hospital; O
RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.

Fonoaudidloga Il

Atender ao paciente de forma personalizada; Inserir o processo fonoaudioldgico a dindmica de vida do paciente e de seus
familiares; Verificar internagGes ou reinternagdes hospitalares.

Médico Clinico

Atender os paciente através de uma visita mensal ou de acordo com a necessidade do paciente; Elaborar o cronograma de visitas;
Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes.

Motorista

Transportar os profissionais do SAD para as visitas domiciliares.
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Nutricionista Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria; Realizar consultas
Psico| | Realizar atendimentos psicoterdpicos e de psicodiagndstico individual ou em grupos oferecendo apoio, conforto e orientacdes aos
sicélogo . . N . N
pacientes; Realizar intervencdes em situacdes de luto e de morte.
T ; Tragar plano terapéutico de para o paciente na primeira visita; Registrar sempre o atendimento no prontudrio e anotar as
€rapeuta . A . . . . - - .
o onal intercorréncias; Realizar um resumo de alta do paciente e deixar uma via no prontudrio da casa e outro no prontudrio do hospital; O
cupaciona . i . . N
RAAS deve ser preenchido até o ultimo dia do més.
Realizar visitas domiciliares de acordo com a programacao do enfermeiro responsavel; Orientar de forma continua o cuidador sobre
os contatos com o paciente; Entregar materiais e medicamentos; Ajudar na remoc¢ao dos pacientes para realizar consultas e
Técnico de exames; Marcacdo de consultas de especialidades disponivel no hospital; Resgate do resultado dos exames; Comunicar ao médico
Enfermagem assistente da equipe alguma alteragdo clinica do paciente na ocasido de sua visita; Fazer o registro no prontudrio sempre que
houver visita, em qualquer situacdo; Fornecer escala de visita mensal ao setor administrativo, sempre até o ultimo dia util do més
anterior; Preencher o RAAS até o ultimo dia util do més.
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NASF - NUCLEO
DE ASSISTENCIA
A SAUDE DA
FAMILIA

Analista de
Informacado

Analisar requisitos e negécios para desenvolvimento de sistemas; Analisar o desenvolvimento de business inteligence (plataforma
web); Administrar bancos de dados; Administrar a rede computacional; Implantar e manter os sistemas informaticos; Gerenciar e
supervisionar os consultores técnicos, com relagdo ao uso adequado do sistema e sua descentralizagao nos Distritos Sanitarios e
Unidades de Saude das Redes Prépria e Complementar; Criar e desenvolver projetos de Tl, voltados a melhoria dos servigos;
Planejar a implantacdo de solugGes de Tl; Gerenciar o parque tecnoldgico da Secretaria Executiva de Regulacdo em Saude (prédio
sede), de forma a zelar pelo seu bom funcionamento e uso adequado; Supervisionar o suporte técnico em informatica (prédio sede);
Assessorar a Secretaria e Geréncias sobre questées relacionadas ao SISREG Il e sua co-relagdo com outros sistemas de informacao;
Participar de reunides, treinamentos e palestras; Interagir com a Geréncia Geral de Tecnologia da Informacdo — GGTI, EMPREL, na
busca por solugdes para a SERS, relacionadas a infra-estrutura de TIC, interoperabilidade entre sistemas e construcdo de novas
aplicagOes, de acordo com as necessidades funcionais de cada setor; Interagir com a Coordenacdo Geral de Regulag¢do e Avaliagdo -
CGRA/DRAC/SAS/Ministério da Saude, sobre questdes relacionadas ao SISREG (revisdo de processos de negdcios, sugestdo de
melhorias, correcdo de falhas).

Assistente Social
|

Implementar politicas sdcio assistenciais; Planejar, assessorar e executar programas e projetos vinculados a gestao de politicas
sociais; Realizar atendimentos aos usuarios reforcando nog¢des de cidadania e direito a salde; Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de dificuldade; Obedecer as normas técnicas de biosseguranca na execugdo de suas atribuicGes

Auxiliar de
Dentista

Auxiliar o odontdlogo durante o procedimento dentario, recolher, lavar e esterilizar material utilizado pelo paciente apds consulta.

Auxiliar
Administrativo

Digitar documentos diversos, executar outras atividades correlatas a fungao e auxiliar o coordenador nas

Farmacéutico |

Ser responsavel pelos medicamentos em geral e dos controlados

Fisioterapeuta |

Dar assisténcia ao paciente e aplicar manobras de fisioterapia nos pacientes.
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Fonoaudidlogo |

Atender ao paciente de forma personalizada, inserindo o processo fonoaudiolégico a dinamica e de vida do paciente e seus
familiares. Verificar internagGes ou reinternacdes hospitalares, melhorar a sua qualidade de vida e de seus familiares.

Gerente de Tl

Analisar requisitos e negdcios para desenvolvimento de sistemas; Analisar o desenvolvimento de business inteligence (plataforma
web); Administrar bancos de dados; Administrar a rede computacional; Implantar e manter os sistemas informaticos; Gerenciar e
supervisionar os consultores técnicos, com relagao ao uso adequado do sistema e sua descentralizagao nos Distritos Sanitarios e
Unidades de Saude das Redes Prépria e Complementar; Criar e desenvolver projetos de Tl, voltados a melhoria dos servicos;
Planejar a implantacdo de solugGes de Tl; Gerenciar o parque tecnoldgico da Secretaria Executiva de Regulagao em Saude (prédio
sede), de forma a zelar pelo seu bom funcionamento e uso adequado; Supervisionar o suporte técnico em informatica (prédio sede);
Assessorar a Secretaria e Geréncias sobre questdes relacionadas ao SISREG lll e sua co-relacdo com outros sistemas de informacao;
Participar de reunides, treinamentos e palestras; Interagir com a Geréncia Geral de Tecnologia da Informacdao — GGTI, EMPREL, na
busca por solugdes para a SERS, relacionadas a infra-estrutura de TIC, interoperabilidade entre sistemas e construcdo de novas
aplicacdes, de acordo com as necessidades funcionais de cada setor; Interagir com a Coordenacdo Geral de Regulacdo e Avaliacdo -
CGRA/DRAC/SAS/Ministério da Saude, sobre questdes relacionadas ao SISREG (revisdo de processos de negdcios, sugestdo de
melhorias,

correcdo de falhas).

Médico
Regulador

Analisar as SolicitagGes de Exames Ambulatoriais de Alta Complexidade (Tomografia e Ressonancia Magnética)enviadas, através do
sistema informatizado SISREG, para a Geréncia de Regula¢do Hospitalar da Geréncia Geral de Regulacdo da Secretaria Executiva de
Regulacdo em Saude da Secretaria de Saude do Recife (GRH/GGR/SERS/SESAU/Recife) observando: a identificacdo da unidade
solicitante, dados do paciente, dados da solicitagdo, laudo técnico e justificativa dos procedimentos; Verificar se as informagdes das
solicitacdes estdo completas, compativeis e de acordo com o Protocolo de Acesso — 22 Edicdo da Secretaria de Saude do Estado de
Pernambuco SES/PE; Escolher um dos seguintes encaminhamentos para as solicitacdes: “Autorizar”, “Deixar como Pendente”’,
“Devolver” ou “Negar”, observando, para isso o “Guia para Regulacdo de Exames de Alta Complexidade” da
GRH/GGR/SERS/SESAU/Recife a o quadro de cotas programadas por municipio da | Geres e prestador atualizado mensalmente pela
SES/PE. Seguir as orienta¢des dos apoios técnicos e gerentes da Geréncia de Redes e Fluxos Assistenciais (GRFA) e da GRH (ambos

da GGR/SERS/SESAU/Recife). Sinalizar para os apoios técnicos ou gerentes da GRFA e da GRH sobre qualquer situacdo ndo prevista
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ou problema encontrados durante o processo de regulacdo dos Exames Ambulatoriais de Alta Complexidade (Tomografia e
Ressonancia Magnética).

Nutricionista |

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria e realizar consultas.

Odontdlogo

Realizar tratamento odontoldgico nos pacientes.

Psicélogo

Evoluir diariamente todos os pacientes identificando, analisando e interpretando as demandas psicolégicas expressas de forma
verbal e ndo verbal, realizar atendimentos psicoterdpicos e de posicionamento psicoterdpicos ; realizar intervencdes em situacoes
de luto e de morte.

Psicélogo |

Evoluir diariamente todos os pacientes identificando, analisando e interpretando as demandas psicolégicas expressas de forma
verbal e ndo verbal, realizar atendimentos psicoterdpicos e de posicionamento psicoterapicos ; realizar intervengdes em situagdes
de luto e de morte.

Psicélogo Il

Evoluir diariamente todos os pacientes identificando, analisando e interpretando as demandas psicolégicas expressas de forma
verbal e ndo verbal, realizar atendimentos psicoterdpicos e de posicionamento psicoterapicos; realizar interven¢des em situagdes de
luto e de morte.

Psiquiatra

Piso em ceramica, paredes em alvenaria, emassadas e pintadas com tinta na cor clara, laje plana
rebocada, emassada e pintada de branco, pé direito aproximado de 3m, ar refrigerado, iluminacdo artificial através de luminarias
com lampadas fluorescentes.
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Terapeuta
Ocupacional Il

Atender os pacientes usando técnicas de terapia ocupacional

Técnico (a) de

Dar assisténcia de enfermagem ao paciente conforme prescricdo médica; Dar banho no leito; Aplicar injecOes, sondas; Fazer
arrumacao da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar medicamentos previstos e Preparar o corpo do

Enfermagem . , L
paciente apds o 6bito.
Auxiliar de
Escritdrio |
Auxiliar de . . . e . . . . .
. Realizar pedido no sistema conforme prescricdo médica, retirar pedido na farmdcia, organizando na gaveta de cada paciente.
— Farmacia
UTI - UNIDADE
DE TERAPIA
INTENSIVA Elaborar a escala diaria de atividades, dividindo os leitos e delegando responsabilidade; Orientar o pessoal na limpeza,desinfec¢do e
i reparo do material e equipamento utilizado na Unidade neonatal; Assistir o paciente em situacdes de urgéncia e durante
NEOPEDIATRIC | Enfermeiro (a) | o »_© equipame ) oo paciente em siHias s o
A procedimento de risco; Supervisionar e avaliar a admissdo e alta do RN; Fazer evolugdo e registro de enfermagem; Manter vigilancia

e controle dos RNs.

Enfermeiro (a)
Coordenador

Supervisionar a a¢do do grupo de técnicos de enfermagem e enfermeiros; Responder administrativamente pela unidade; Participar
da passagem de plantdo, visita médica e multidisciplinar; Avaliar e administrar as necessidades do setor; Autorizar e registrar a troca
de plantdes, faltas extras; Avaliar e encaminhar para a geréncia de pacientes relatérios trimestral de atividades; Promover reunides
com a equipe , com orientagdes, reciclagem e treinamentos; Participar do programa de educag¢do continuada; Representar o setor
em reunides administrativas; Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela CCIH a todos que ingressem na UTI; Realizar

parecer técnico, relacionado a compra de materiais; Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncia; Supervisionar o
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servico de limpeza; Providenciar a manutencao de equipamentos junto ao setor correspondente.

Dar banho no leito; Aplicar injecdes, sondas; Dar medicacao ao paciente segundo prescricao médica; Fazer arrumacao da

Técnico de enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar medicamentos previstos; Colher e/ou auxiliar na coleta de material
Enfermagem para exames de laboratdrio; Verificar os sinais vitais e condi¢8es gerais do paciente; Executar atividades de limpeza,
desinfeccdo,esterilizacdo de materiais e equipamentos,armazenamento e distribuicdo; Preparar o corpo do paciente apds o ébito.
Médico (a) Assistir o paciente nos leitos; Prescrever medicamentos e/ou procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes; Executar
Pediatra procedimentos e manobras médicas.
Médico USG Realizar exames de ultrassonografia nos pacientes, emitir parecer sobre exame.

LYBIA Técnica (o) de | Dar banho no leito; Aplicar inje¢Ges, sondas; Fazer arrumagdo da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar
MARANHAO Enfermagem os medicamentos previstos e preparar o corpo do paciente apds seu dbito.
Enf iro (a) Supervisionar a equipe de enfermagem; realizar dimensionamento didrio da equipe de enfermagem; realizar planejamento,
nfermeiro (a : ~ . a o
ENFERMARIA orientagdo e supervisdo da assisténcia de enfermagem.

IRENE ALMEIDA

Técnica (o) de
Enfermagem

Dar banho no leito; Aplicar inje¢Oes, sondas; Fazer arrumacdo da enfermaria; Substituir roupa de cama dos pacientes; Administrar
os medicamentos previstos e preparar o corpo do paciente apds seu 6bito
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Médico
. . Emitir laudo de exames realizados, orientar quando necessario os procedimentos para realizacdo de exames especificos.
Radiologista
SERVICO DE
RADIOLOGIA P - — - - — . — —
Técnico em Realizar exames radiolégicos em pacientes internados, ambulatoriais e em salas de cirurgia; Diluir fixador e revelador; Limpar
Radiologia aparelhos de Raio X e processadora; Revelar exames na camara escura; Elaborar relatério mensal.
SERVICO DE Auxiliar de - - L. . . .
. Auxiliar o médico no ambulatdrio; Receber e fazer ligacdes telefonicas; Marcar exames de ECO; Digitar resultados de exames.
ECOCARDIOG. Escritorio Il

SERVICO DE I . . s
Recepcionista | Recepcionar e preparar pacientes para a realizagdo de exames.
ELETROENCEFALOG.
Fisioterapeuta | Dar assisténcia ao paciente e aplicar manobras de fisioterapia nos pacientes.
SERVICO DE Fisioterapeuta | | Dar assisténcia ao paciente e aplicar manobras de fisioterapia nos pacientes.
FISIOTERAPIA — — - - — - -
Fisioterapeuta Il | Dar assisténcia ao paciente e aplicar manobras de fisioterapia nos pacientes.
Fisioterapeuta Ill | Dar assisténcia ao paciente e aplicar manobras de fisioterapia nos pacientes.
LABORATORIO Flebotomista . . . o~ . . . g ~
DE ANALISES Recepcionar o paciente no box de coleta e orientar quanto aos exames que serao realizados; Rotular os tubos com a identificacdo
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CLiNICAS do paciente e Fazer coleta em todos os setores do hospital.

Téc. Laboratéri Recepcionar o paciente no box de coleta e orientar quanto aos exames que serdo realizados; Rotular os tubos com a identificacdo
éc. Laboratério . .
do paciente e Fazer coleta em todos os setores do hospital.

SERVICO DE Auxiliar de

. Atender ao médico no ambulatério; Receber e fazer ligagdes telefonicas; Realizar exames de eletrocardiografia nos pacientes.
ELETROCARDIOG. Escritorio Il

DIRETORIA Dirigir, coordenar e orientar o corpo clinico da instituicdo; Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica na
TECNICA Superintendente | instituicdo; Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico; Promover e exigir o exercicio ético da Medicina e
Zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica; Autoriza propostas e projetos para todo o hospital.
MEDICOS DSII ) ) o )
Odontdlogo Realizar tratamento odontoldgico nos pacientes.
PSK / DSIII PCF
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Fone: (81) 3267-4200 / Fax: (81) 3441-2892
Site: www.hospitalmarialucinda.com E-mail: hospitalmarialucinda@hospitalmarialucinda.org




