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2.2.3.2.1.2.2.1 Matriz de Competéncia e Cargos

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 01 01
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ANALISTA FINANCEIRO
CBO 2521-05
DEPARTAMENTO ADMINISTRA(;AO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIORIMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo
COMPETENCIAS TECNICAS Graduacdo em administracdo, contabilidade ou areas
EXIGIDAS: afins com experiéncia na area
COMPETENCIAS

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;

COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade
EXIGIDAS: ’ '
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes/Treinamentos na area e areas
COMPLEMENTARES: semelhantes, curso em gestao financeira

Computador, impressora, leitor de codigo de barras,

EQUIPAMENTOS USADOS:
telefone e calculadora.

EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO:

¢ Realizarpagamentos,fornecedoreseimpostos;
e Lancarnotafiscalnosistema,;

e Realizar baixasnosistemadepagamento;

e Organizarmovimentosdiariosparacontabilidade;
e Realizar conciliacdobancaria;

e Controlar ofluxodecaixa;

e Realizarlancamentodeextratonosistema;

e PreencherplanilhadaDIRF;

e Transmitir afolhadepagamentoeférias;

e Realizar relatériofinanceiromensal;

e Lancar asaplicagfesfinanceiraseresgates.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
ENGENHO VELHO

Cadigo:
MC 02

Versao:
01

Pag.1ldel

TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO:APRENDIZ EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CB0O411005

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA 20 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS

N&o se aplica.

EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proativic’iade ’
EXIGIDAS: ’ ]
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS.: Impressora/Computador
EPI Méscara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Arquivardocumentos,acompanhadodoprofissionaldaarea;

e Recepcionarpacientes,acompanhadodoprofissionaldaarea,;

e Conferéncia dedocumentos,acompanhadodoprofissionaldaarea.
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UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO
ENGENHO VELHO

Cadigo: Versao:

MC 03 01 Pag.ldel

TITULO:MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CB0O411005

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel médio completo
COMPETENCIAS TECNICAS  Nivel médiocompleto com experiéncia minima de um ano
EXIGIDAS: em funcdo semelhante
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proativfdade ’
EXIGIDAS: ’
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone e calculadora
EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

Revisarfolhadepagamento;
Recebereenviardocumentosdiversos;
Organizararquivosedocumentosdiversos;
Preencherformularios,planilhasedocumentos diversos;
Elaborar relatériofinanceiro;

Realizar faturamento da producéo hospitalar;

Lancar procedimentos que sao feitos nas fichas dos pacientes;

Realizar analise da produtividade médica.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 04 01 9-
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ANALISTA DE COMPRAS
CBO 354210
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIOR
IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel médio completo
COMPETENCIAS TECNICAS Nivel médio completo com experiéncia na area
EXIGIDAS: P P

Responsabilidade, Iniciativa, Agilidade, Atencéo, Boa
comunicacdo, Comportamento ético, Trabalho em
equipe, Poder de persuasao para negociacao.

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Conhecimentos de software de gestao e portal de
COMPLEMENTARES: compras; dominio em software de gestao.
EQUIPAMENTOS USADOS.: Computador, impressora, telefone e internet.
EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Analisar solicitacdesdeCompras;

e Gerar ordem de compras;

e Solicitar autoriza¢do da coordenacao;

¢ Realizarcotagdodemateriaiseinsumos diversos;
e Analisar preco,prazo, entregaevalidade;

e Efetuareventuaiscomprasdeurgéncia;

e Verificarcadastrodefornecedores.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 05 01 9-
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ALMOXARIFE
CBO 414105
DEPARTAMENTO ADMINISTRA(;AO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIOR
IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel médio completo
COMPETENCIAS TECNICAS Nivel médio completo com experiéncia na area
EXIGIDAS: P P
COMPETENCIAS Responsabilidade, Iniciativa, Agilidade, Atencéo, Boa

comunicacdo, Comportamento ético, Trabalho em

COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: . ~ S
equipe, Poder de persuasdo para negociacao.

CONHECIMENTOS Conhecimentos de software de gestdo; dominio em
COMPLEMENTARES: software de gestao.
EQUIPAMENTOS USADOS.: Computador, impressora, telefone e internet.
EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Realizar levantamento do estoque para solicitacdo de compras;

e Cadastrar produtos e realizar baixas no estoque;

e Receber,checarearmazenarmateriaisdoestoqueAlmoxarifado;

e Efetuar entrada e baixas denotas fiscais no sistema,;

e Realizarcontagemfisicadosprodutosdoestoqueebenspatrimoniais;

e Realizar controlefisicoedocumentaldosbenspatrimoniais;

e Catalogaretombarbens permanentes;

e Manipular software e planilhas;

e Garantir o cumprimento das normas e regulamentos do almoxarifado;

e Realizar inventarios.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao:
ENGENHO VELHO MC 06 01

TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA

Pag.1ldel

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE MANUTENCAO

CB0O514310

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIAPLANTAO 12 X 36

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médico Completo

COMPETENCIAS TECNICAS

EXIGIDAS: Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTAIS Bom relacionamento interpessoal, responsabilidade;

dinamismo; proatividade; agilidade.

EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacao na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Equipamentos para manutencéo predial
EP| EPI's/ luvas, sapato de seguranga com biqueira PVC,

Oculos, Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

Executarpequenosreparoselétricosnosdiversossetores;

Providenciar reparos nos diversos tipos de utensilios (cama, maca, mesa, cadeiras,

longarinas e etc.);

Realizarpequenosretoquesdepintura;
Desobstruircanaliza¢céesquandonecessario;
Acompanharprestadoresdeservicosemsuasatividades;

Avaliar controle de gases medicinais;

Acompanhar dos niveis de consumo dos reservatorios d’agua;

Acompanhar dos niveis da bomba dosadora de cloro.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cédigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 07 01
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CBO 142105
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR(A)GERAL

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel superior completo com graduacédo em area
compativel com a atividade do cargo proposto

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel superior completo com graduacdo em area
compativel com a atividade do cargo proposto e

EXIGIDAS: A . ~
experiéncia minima de uma ano em funcao semelhante

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal, capacidade de
COMPORTAMENTAIS lideranca, capacidade de tomar decisfes, dinamismo,

EXIGIDAS: capacidade de assumir responsabilidades, ética.
COvECMENTOS  (rsoseaaagionadendegestie Cuscs e e
COMPLEMENTARES: ] . ’

dominio das ferramentas office
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone, calculadora,
EPI Méscara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

¢ Planejarofluxofinanceirodaempresa;

e Supervisionar e gerenciar os trabalhos do pessoal administrativo;

e Organizar estrutura de funcionamento da UPA,

e Estruturar quadro de recursos humanos, financeiros e materiais para o equilibrio da

unidade;

e Responder frequéncia de pessoal administrativo e fungdes;

e Prover meios para o desenvolvimento de programa preventivo e corretivo das instalacdes

fisica, maquinas e equipamentos hospitalares;

e Contratar servigos terceirizados: medicos, aluguel de equipamentos entre outros

e Implantar normas e rotinas atuar como facilitador do processo de padronizagao;

e Assinar cheques, documentos conjuntamente com o coordenador geral;

¢ Implementaroorgamentoempresarialeadministrarrecursoshumanos;

e Controlarpatrimdnio,suprimentoselogistica,

e Supervisionarosservicoscomplementares;
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e Coordenarservigcosdecontabilidadeecontroladoriaeparticipardaelaboracdodoplanejamentod
aempresa;
e Acompanharevalidarosrelatériosassistenciaisefinanceiro;

e AcompanharosprocessosdeauditoriaeasdemandasdaSES-PE.
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UNIDADEDEPRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 08 01 g
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO DIRETOR GERAL(A)GERAL
CBO 410105
DEPARTAMENTO ADMINISTRAQAOUPAENGENHO VELHO
SUPERIORIMEDIATO SUPERINTENDENTE DA FUNDACAO MANOEL DA SILVA
ALMEIDA
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel superior
COMPETENCIAS TECNICAS Nivel superior com experiéncia minima de um ano na
EXIGIDAS: area de gestao hospitalar
A Poder de influéncia e impacto no ambiente, capacidade
COMPETENCIAS de liderar, capacidade de assumir riscos e
COMPORTAMENTAIS responsabilidades, capacidade de tomar decisoes,
EXIGIDAS: capacidade de trabalhar sob presséo, boa inteligéncia
emocional.
CONHECIMENTOS Cursos de atualizacao na area, cursos em gestao
COMPLEMENTARES: hospitalar
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador e telefone
EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Coordenar o funcionamento geral da unidade

e Realizar articulacéo entre a unidade e a OS e SES;

o Definir politicas administrativas assistenciais garantindo o bom funcionamento da unidade;
e Assegurarocumprimentodamissdonaempresa;

e Estabelecerestratégiasoperacionais;determinarpoliticaderecursoshumanos;

e Representarepreservar aimagemdaempresa;

e Participar da formulacdo do Plano Diretor para cada exercicio, em consonancia com a
politica e diretrizes da SES,;

e Coordenar o desenvolvimento dos planos tracados para as atividades médicas, técnicas,
administrativas e financeiras da upa,

e Construir comissdes permanentes e transitorias para o estudo dos problemas meédicos,
técnicos e administrativos;

e Coordenar a elaborar o orcamento anual de despesas, receitas e investimentos na UPA,

bem como controlar a execu¢cdo do mesmo;
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e Aprovar e encaminhar a SES os relatérios gerenciais mensais;
e Instruir e aprovar normas, rotinas, fluxos e procedimentos internos da UPA e solicitar a
revisao e atualizacdo dos mesmos anualmente, ou quando se faz necessario;
e Assegurar, no limite de sua autoridade, o cumprimento deste Regimento Interno bem
como as normas, rotinas e procedimentos técnicos;
e Zelar pela qualidade dos servigos prestados na UPA;
e Manter um sistema de cooperacdo com as demais unidades de saude;
e Realizar reunides periddicas com as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes dos diversos

servicos.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 09 01 9.
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO COPEIRO(A)
CBO 513430
DEPARTAMENTO ADMINISTRA(;AO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIOR
IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTAO 12 X 36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio
COMPETENCIAS TECNICAS Curso de manipulacao de Alimentos
EXIGIDAS: pulac '
COMPETENCIAS Iniciativa, trabalhar em equipe, bom condicionamento
COMPORTAMENTAIS ﬁ’sico Auto contrglepe ésseio essoal
EXIGIDAS: ’ P '
CONHECIMENTOS Conhecimento técnico em higiene no setor de nutricao
COMPLEMENTARES: 9 §ao.

Utensilios de cozinha, fogdo, forno micro-ondas e
liquidificador.
Sapato fechado, touca, mascara, touca e quando
necessario 6culos e capote

EQUIPAMENTOS USADOS:

EPI

ROTINA DE TRABALHO

¢ Distribuirrefeicesparapacientesdeacordocomaprescriciomeédica;

e Conferirmapadedietasdospacientes;

e Conferirinsumos, observando: data e validade dos produtos;

e Zelarpelaguarda,conservacao,manutencaoelimpezadosequipamentos,instrumentosemateri
aisutilizados, bemcomodolocaldetrabalho;

e Auxiliaremtarefascorrelatasaosetor,noshorariosemqueomesmonaoestiverexecutandoadistri

buicdodosalimentos.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Codigo: Versio: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 10 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO MOTOBOY
CBO 519110

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIOR IMEDIATO  COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

ESCI\S\L/AE\IF_QAIBiDE: Ensino Médio

COMPETENCIAS

TECNICAS EXIGIDAS: Conhecer normas de transito

CONHECIMENTOS

Responsabilidade, Tranquilidade, Proatividade e Paciéncia.

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Telefone, celular e Veiculo.
EPI Mascara, touca, Luva, joelheira, cotoveleira, camisa UV,

capacete e antena corta pipa

ROTINA DE TRABALHO
e Realizartransportededocumentosdiversos;
e Transporte dematerial médico para unidade de esterilizacao;

e Transportar amostras de materiais bioldgicos para realizacdo de exames.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 11 01 9:
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO CONDUTOR
CBO 782320
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTAO 12 X 36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio
COMPETENCIAS TECNICAS Conhecer normas de transito e direcédo defensiva,
EXIGIDAS: experiéncia.
COMPETENCIAS ]
COMPORTAMENTAIS Etica; Responsabilidade e Proatividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos, treinamentos e capacitacoes
COMPLEMENTARES: : pacitacoes.
EQUIPAMENTOS USADOS: Veiculo e Telefone celular.
EP| Touca, mascara, sapato de seguranca, cinto de seguranca,

guando necessario oculos, capote luva.

ROTINA DE TRABALHO

e Transportarpacientesemremocéaoparaoutrasunidades;

e Verificar todos os equipamentos necessarios (Cilindro de O?, trava das portas, cinto de
seguranca e Travas da maca)

e Verificar nivel de combustivel, agua e 6leo;

e Verificar higiene e desinfec¢éo do transporte.
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UNIDADEDEPRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 12 01 9
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO RECEPCIONISTA
CBO 422110
DEPARTAMENTO ADMINISTRAC}AO UPA Engenho Velho
SUPERIOR
IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
COMPETENCIAS TECNICAS Cursos de recepcionista e experiéncia
EXIGIDAS: P P '
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal, boa Comunicacao,
COMPORTAMENTAIS educacao, Atencdo, Comportamento Etico, proatividade e
EXIGIDAS dinamismo.
CONHECIMENTOS Capacitacdo e treinamentos
COMPLEMENTARES: pacitag
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, Telefone e Impressora.
EPI: Touca e Mascara

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar Usuarios;

¢ Realizarcadastrodeatendimentos;

e Efetuarchamadasparaatendimentomédiconosconsultorios;

e Abastecer omaterialdeexpedienteeorganizacdodosconsultérios;

e Encaminharusuériosparaatendimentomédico e apoiodiagndstico;

e Dar informacdesparaosusuarios

e Receberdocumentosdiversosparaunidade;

e Atenderaousuarioportelefone;

o Efetuarbaixadas altas,transferénciaseevasdes no sistema de cadastro;

e Enviar de planilhas para 6rgaos responsaveis.
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UNIDADEDEPRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 13 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
CBO 410105
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA Engenho Velho

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO (A)-

SUPERIOR IMEDIATO FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

Nivel superior completo com graduacdo em area

NIVEL DE ESCOLARIDADE . L
compativel com a atividade do cargo proposto

A ) Nivel superior com graduacdo em area compativel
COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS: com a atividade do cargo proposto eexperiéncia na
minima de um ano em funcdo semelhante

Bom relacionamento interpessoal;
responsabilidade; dinamismo; Proatividade; sigilo
profissional.

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS EXIGIDA:

CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Calculadora/ Computador
EPI Mascara e touca

ROTINA DE TRABALHO

e Elaborarfolnadepagamento, férias e outros;

e Confeccionarosimpostosreferentes afolhadepagamento;

e Realizarprocessosadmissionais, demissionais, rescisées;

e Controlar documentos de afastamento por doencga, licenga e auséncia do trabalho;
e Controlar beneficios (vale transporte, alimentacéo e outro);

e Prestar informacgdes aos 6rgaos publicos;

e Atualizar cadastro funcionarios;

e Elaborar relatérios para diretoria;

e Acompanhar da legislacéo trabalhistas e previdenciaria;

e Realizar relatorios para diversos setores, incluindo secretaria de saude;

e Gerar informag0des e observar o pagamento de Impostos, taxas e contribui¢des.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 14 01 9:
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO TECNICO(A) EM INFORMATICA
CBO 313220
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA Engenho Velho
SUPERIOR
IMEDIATG COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Curso Técnico em computacédo ou afins.
COMPETENCIAS TECNICAS Experiéncia em manutencéo de redes e conhecimento em
EXIGIDAS: sistemas esoftwares de gestdo empresarial e hospitalar.
COMPETENCIAS

Etica, flexibilidade, bom relacionamento interpessoal,

COMPORTAMENTAIS foco, visdo sistémica, inovagao e criatividade
EXIGIDAS: ’ ! ¢ '
CONHECIMENTOS Sistema da comunicacgao
COMPLEMENTARES: Ga0.
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, midias removiveis.
EPI Mascara, touca e quando necessario, 6culos/viseira

facial.

ROTINA DE TRABALHO

Realizarmanutencdoemontagemdeequipamentosdeinformaticanossetores;
Instalar e atualizarsoftwares;
Realizarvigilanciaeletrbnicaemonitoramentocomasdevidasmanutencoes;
Apoiarasacdesdemanutencaoeinstalacao detelefoniafixa em diversos setores;

Configuraros sistemas.
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UNIDADEDEPRONTO ATENDIMENTO Cédigo: Vers3o: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 15 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNGAO TECNICO(A) SEGURANCA DO TRABALHO
CBO 351605
DEPARTAMENTO ADMINISTRAGCAO UPA Engenho Velho

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino médio e técnico completo
COMPETENCIAS TECNICAS .
EXIGIDAS: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proati\?idade é Lid(gran a ’
EXIGIDAS: ’ Ga.
CONHECIMENTOS Treinamentos, palestras
COMPLEMENTARES: ' P
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone
EPI: Mascara e touca

ROTINA DE TRABALHO

e Planejar,coordenareacompanharosservicosdesegurancadotrabalho;

e Realizarinspegdesdiaristas nosambientesdaUPA, treinamentos,verificandosituagdesde
risco parao trabalhador;

e ControlareentregarEP/I’sefiscalizarseuuso;

e Visitar 0S setores de
formaplanejadatrésvezesaodiaparaverificacdodeconformidadesendoconformidadesnasdivers

asdependénciasdaUPA.
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UNIDADEDEPRONTOATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 16 01 9-
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ASSISTENTESOCIAL IV
CBO 251605
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAOUPAENgenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 x 60
NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino superior completo
COMPETENCIAS TECNICAS Graduacao em servico social
EXIGIDAS: & ¢
COMPETENCIASCOMPORTAMENTAIS Experlenua na area, _controle em00|or_1al, bom
] relacionamento, dominio em desenvolvimento de
EXIGIDAS: . .
projetos afins.
CONHECIMENTOS Especializacfes e cursos
COMPLEMENTARES: b ¢
EQUIPAMENTOS USADOS: Material de expediente e material técnico
EPI- Mascara, touca, 6culos e quando necessario
' capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Atenderpacientesemsuasnecessidadesnoambitodaassisténciasocial;
 Fazervisitasrotineirasasalavermelha,asalaamarela,Pediatria,IsolamentoeAreaVerde(salade
esperadosconsultorios);

e Localizar familiares de pacientesalcoolicosemoradoresderua;

¢ Localizarfamiliaresdospacientesquechegamsozinhos e necessitam de acompanhante;

e Orientarospacientesaprocuraratendimentos especificos as unidades desaude;

e Amenizarconflitos;

e Darorientacbesaosacompanhantesdospacientesemisolamentodedoencasinfectocontagiosa

e DarorientacéessobreoatendimentodaUPA;

e Realizarpesquisasdesatisfacaodosusuariosdaunidade;
e Realizar as notificacbes aos 6rgdos competentes

e Apoiar familiares em caso de perda de entes queridos.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 17 01 9
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO TECNICO DE RADIOLOGIA
CBO 324115
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE RAIO-X
CARGA HORARIA 24 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Técnico em Radiologia
COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS: Experiéncia na Funcao
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: responsabilidade; dinamismo; Proatividade.

CONHECIMENTOS

COMPLEMENTARES: Cursos de capacitacGes na area/ Treinamentos

Oculos de protecéo /Avental de Chumbo/ Protetor
EQUIPAMENTOS USADOS: de Tireoide, méscara, touca, 6culos e quando
necessario capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar paciente;

e Realizar exames de radiografia;

e Realizar cadastro dos exames no sistema;

e Cadastrar e liberar o exame para o prontuario eletrénico (RX)

e Manter a limpeza e conservacéao do local de trabalho e dos equipamentos.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
Engenho Velho MC 18 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO AUXILIAR FARMACIA
CBO 521130
DEPARTAMENTO MEDICOUPAENgenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO FARMACEUTICO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio/ Técnico de farmacia.

Conhecimento de informatica; Conhecimento da
dindmica da farmacia hospitalar; Conhecimento de

COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS: .
organizacao do estoque.

COMPETENCIAS Competéncia, concentracdo, ética, dinamismo,
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: Proatividade, atencéo ediscrigao.
CONHECIMENTOS Loaistica
COMPLEMENTARES: gistica.
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone e calculadora
EPI: Touca e mascara

ROTINA DE TRABALHO

e Acompanhararotinadiariadafarmacia;

e Receber materiais e medicamentos;

e Analisareemitirrelatériossobreconsumodemedicamentos;

e Armazenar,controlarestoqueedistribuirmedicamentos e materiais;

e Fracionarcomprimidos, material médico, confeccionar kits de medicamento;
e Abastecer setores;

e Realizar contagem diarias e semanais;

e Atender solicitacdo de medicamentos e materiais;

e |nserir os dados inerentes a atividade no sistema.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1ldel
ENGENHO VELHO MC 19 01 9.
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A)
CBO 223505
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 60
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Educacao Superior Completa
COMPETENCIAS TECNICAS Graduacio em enfermagenm
EXIGIDAS: ¢ S
COMPETENCIA Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proati\rl)idade é Lidgran a ’
EXIGIDAS: ! a.
CONHECIMENTOS Experiéncia em Urgéncia e Emergéncia
COMPLEMENTARES: P 9 9
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores
EPI: Touca, mascara, luva, 6culos, quando necessario capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Receber o plantdo e abrir o livro de ocorréncias;

e Verificar se a equipe de técnicos de enfermagem esta completa e a necessidade de
remanejamento;

e Fazer a vistoria no setor checando todos os equipamentos, lacre do carro de parada e
outros materiais;

e Receber o paciente, classifica-lo no sistema, instalar pulseira;

e Avaliar as admissdes para realizacdo da SAE e evolucgoes;

e Realizar e ajudar o médico a realizar todos os procedimentos necessarios para a
estabilizacdo do paciente;

e Repor o carro de parada, quando utilizado e registrar em relatério o nimero do novo lacre;
e Providenciar todos o0s equipamentos necessarios para 0 transporte do paciente
transferido, solicitar a ambulancia na guia especifica e acionar toda a equipe para remocao

médico(a), enfermeiro(a), técnico de enfermagem da remocao e motorista.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1ldel
ENGENHO VELHO MC 20 01 9
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A)COORDENADOR(A)
CBO 223505
DEPARTAMENTO MEDICOUPAENgenho Velho
SUPERIOR .
IMEDIATO DIRETOR(A)MEDICO/ DIRETOR(A)GERAL
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
) Nivel superior, graduado em Enfermagem, com inscricéo
NIVEL DE ESCOLARIDADE: valida no Conselho de Enfermagem do Estado de
Pernambuco

A ) Graduacao em enfermagem com inscri¢ao valida no
COMPETENCIAS TECNICAS  Conselho de Enfermagem do Estado de Pernambuco e

EXIGIDAS: com experiéncia minima de um ano em funcéo
compativel
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; lideranca, Proatividade, motivacao

CONHECIMENTOS . ~
Cursos na area de gestéo

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone
EPI: Touca, mascara, luva, 6culos, quando necessario capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Supervisionar/coordenar equipe de enfermagem

e Realizar escalas de servico;

e Elaborar planilha de férias e de pagamento, mensal;

e Autorizar permutas e trocas de plantéo;

e Organizar e realizar reunides com a equipe de enfermagem;

e Participar das reunides ordinarias/treinamentos da UPA, da Fundacdo Manoel da Silva
Almeida e SES;

e Elaborar e enviar planilha mensal de pagamento de pessoal;

e Monitorar e enviar relatorios dos ECG laudados para a telemedicina;
e Ministrar treinamentos internos, junto com o supervisor;

e Realizar checagem e pedido dos testes rapidos junto a SES;

e Remanejar a equipe em caso de faltas, atestados e férias;
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e Acompanhar de perto o andamento do servi¢o, coordenando a assisténcia de enfermagem
para a melhor funcionalidade dos servigos prestados;
e Monitorar o fluxo diario de atendimentos;
e Dar suporte na classificacao de risco, quando necessario;
e Realizar procedimentos de enfermagem quando necesséario como: PCR, puncéo venosa,
administracao de medicacgao, passagem de sondas, ECG, etc.;

e Apoiar as comissdes interferentes ao setor
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1lde?
ENGENHO VELHO MC 21 01 9
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO FARMACEUTICO(A)I
CBO 223405
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) DE FARMACIA
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X60
NIVEL DE Ensino superior Completo em Curso de Ciéncias Farmacéuticas
ESCOLARIDADE: Reconhecido pelo MEC.
CO%\_/IgCI:EI;Il'llf:I\A%IAS Conhecimento de informéatica; Conhecimento da dinAmica da farmacia
EXIGIDAS: hospitalar; Conhecimento de logistica.
COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS Competéncia,concentracao,ética,dinamismo,Proatividade,atencédoediscri¢ao.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Farmécia Clinica
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS .
USADOS: Computador, impressora, telefone e calculadora
EPI Mascara, touca e quando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Acompanhararotinadiariadafarmacia;

e Efetuarintervencdesfarmacéuticas;

e Orientar e supervisionar a equipe que assegura 0 processo de dispensacdo de
medicamentos e materialmédiconaUnidade;

e Acompanhar pacientes em observacao na unidade;

e Controlar medicamentos de auto custo, antibidtico e controlados;

e Avaliar prescricdo médica;

e Realizar reconciliagdo medicamentosa;

¢ Inserir as informacgdes inerentes a atividade no sistema;

e Planejar e realizar as a¢c0es de educacao continuada.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Codigo: | Versao: | poqer
ENGENHO VELHO MC 22 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO FLEBOTOMISTA
CBO 515205
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
?ﬁgg&'?g DIRETOR(A) MEDICO(A)

CARGA HORARIA

PLANTONISTA 12 X 36

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS

Curso de Flebotomista

EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proativiéiade ’
EXIGIDAS: ' '
CONHECIMENTOS Cursos/ Treinamentos e Experiéncia na Funcgao
COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computadores /Telefone

EPI:

Luva, touca, mascara, oculos de protecédo, viseira facial e
guando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO
e Recepcionar pacientes;
e Realizarcadastrodospacientesnosistema;

e Coletaromaterialbiolégico;

e Proceder o registro, identificacdo, separacao, distribuicdo, acondicionamento, conservagao

e o descartedeamostrasbiolégicas;

e Realizaroenviodasamostrasdematerialbiol6gicopararealizacdodostestes.

e Checar em prontuério eletrénico a coleta do exame
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Vers3o: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 23 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO MAQUEIRO(A)
CBO 515110
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR MEDICO(A)

CARGA HORARIA

PLANTONISTA 12 X 36

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS

Experiéncia na Funcao

EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proativiaade ’
EXIGIDAS: ' '
CONHECIMENTOS Treinamentos na area de transporte interno da unidade
COMPLEMENTARES: '

EQUIPAMENTOS USADOS:

Cadeiras de Roda, Maca, Radios de Comunicacéo e
ControlePara abertura da porta.

EPI:

Luva, touca, mascara, oculos de protecao, viseira facial e
quando necessério, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Transportaropacientecomdificuldade/incapacidadedeandaremcadeiraderodasoumaca;

¢ Auxiliarotransportedepacientesnassalas amarelae vermelha;

e Transportar o 6bito para o morgue
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1lde?
ENGENHO VELHO MC 24 01 9
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO TECNICO(A) DE ENFERMAGEM
CBO 322205
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
COMPETENCIAS TECNICAS Ensino Técnico em Enfermagem
EXIGIDAS: gem.
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS: dinamismo; Proatividade e Liderancga.
CONHECIMENTOS Experiéncia minima de seis meses em
COMPLEMENTARES: emergéncia/urgéncia
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores

ROTINA DE TRABALHO

e Receber o plantdo leito & leito, quando nas salas de observacao;

e Abrir o relatério destinado aos Técnicos de enfermagem;

e Realizar checagem/contagem de todos o0s equipamentos e materiais existentes no setor,
registrado em checklist;

e Organizar o setor, ndo deixando pendéncias;

e Receber o paciente;

e Acionar o médico plantonista, quando necessario;

e Verificar sinais vitais e puncionar acesso venoso periférico;

e Admitir o paciente colocando-o no leito e registra-lo no livro de relatorio;

¢ Informar no sistema o leito que o paciente esta ocupando;

e Realizar todos os procedimentos necessarios junto a equipe para estabilizacdo do
paciente;

e Verificar no prontuario eletrénico a medicacao prescrita e realizar o pedido da medicacgao
em nome do paciente aguarda a entrega pela farmécia;

e Preparar, diluir e administrar a medicacdo, conforme prescricdo medica;

e Realizar a evolucéo de todos os pacientes internados, a cada 6 horas;
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Vers&o: Pag.1del
ENGENHO VELHO MC 25 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO SUPERVISOR DE RAIO-X
CBO 324115
DEPARTAMENTO MEDICOUPAENgenho Velho
?ﬁgg&?g DIRETOR(A) MEDICO(A)

CARGA HORARIA

24 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Curso técnico em camara clara e escura

COMPETENCIAS TECNICAS

Técnico em Camara Clara e Escura

EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade é lideranca ’
EXIGIDAS: ’ )
CONHECIMENTOS Treinamentos/ Cursos de Capacitagoes
COMPLEMENTARES:

Aparelho de Raios-X

EQUIPAMENTOS USADOS:

Oculos de protecéo /Avental de Chumbo/ Protetor de
EPI: Tireoide, mascara, touca, 6culos e quando necessario
capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Recepcionar paciente;

e Realizar radiografia dos pacientes;

e Realizar escala de servi¢o da equipe;

e Realizar controle de material;

e Encaminhar os dosimetros aos 6rgaos competentes;

e Supervisionar a equipe;
e Realizarexamesderadiografia;

e Realizarcadastrodosexamesnosistema;

e Liberar procedimentos (RX) em prontuério eletrénico
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 26 01
Titulo: MATRIZDECOMPETENCIA
CARGO/FUNCAO DIRETOR(A)MEDICO(A)
CBO 225125

DEPARTAMENTO MEDICOUPAENgenho Velho

SUPERIOR DIRETOR GERAL

IMEDIATO

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel superior com graduagdo em medicina, com inscri¢ao
valida no Conselho de medicina do Estado de Pernambuco

COMPETENCIAS TECNICAS Nivel superior com graduacdo em medicina, com inscricao

EXIGIDAS: valida no Conselho de medicina do Estado de Pernambuco
e com experiéncia minima de um ano na area de gestao
hospitalar
COMPETENCIAS Poder de influéncia eimpacto no ambiente, capacidade de
COMPORTAMENTAIS assumir riscos; capacidade de tomardecisdes e assumir
EXIGIDAS: responsabilidades decisorias, energia e auto motivacao.
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone.
EPI Touca, mascara e quando necessario oculos de protecao,

luva, viseira facial ecapote.

ROTINA DE TRABALHO

e Planejar, coordenar e avaliar acdes de saude;

e Definir estratégias para unidades de saude;

e Auxiliar na administracéo de recursos financeiros;

e Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais;

e Atuar de acordo com a Resolucdo CFMn° 1.481, de 08 de agosto de 1997, que determina

gue as instituicbes prestadoras de servicos de assisténcia médica no pais deverdo adotarnos

seus Regimentos Internos do Corpo Clinico as diretrizes daquela resolugéo.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cddigo: Versao: Pag.1ldel
ENGENHO VELHO MC 27 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO: MEDICO(A) CLINICO(A) GERAL
CBO 225125
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) MEDICO(A)
CARGA HORARIA 24 HORAS SEMANAIS
NIVELDEESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo em medicina com inscricao
regular no CREMEPE
COMPETENCIAS TECNICAS Graduacao em Medicina com inscricdo regular no
EXIGIDAS: CREMEPE
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade e Liderancga.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Experiéncia em clinica médica
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores
EPI Touca, mascara e quando necessério 6culos de protecao,

luva, viseira facial ecapote.

ROTINA DE TRABALHO

e Assistir o paciente em consultério em sala verde, salas amarelas e vermelha de acordo
com classificacéo de risco

e Prescrevermedicamentoseprocedimentosnecessariosaotratamentodospacientes;

e Realizaratendimentodeprimeirossocorros;

e Realizar registro dos procedimentos em prontuario eletrénico

e Tomar decisdes na auséncia do Diretor médico.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 28 01

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO MEDICO(A) PEDIATRA
CBO 225124

DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A)MEDICO(A)
CARGA HORARIA 24 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em medicina com inscricdo
regular no CREMEPE

COMPETENCIAS TECNICAS Graduacao em medicina com inscricdo regular no
EXIGIDAS: CREMEPE e experiéncia comprovada em atendimento de
pediatria minima de um ano
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade e Lideranca.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Experiéncia em pediatria.
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadores
EPI: Touca, mascara e quando necessario oculos de protecao,

luva, viseirafacial ecapote.

ROTINA DE TRABALHO

e Assistir o paciente em consultério em sala verde, salas amarelas e vermelha de acordo
com classificacéo de risco

e Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

e Realizar atendimento de primeiros socorros

e Realizar registro dos procedimentos em prontuario eletrdnico

e Tomar decisdes na auséncia do Diretor médico
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1del
Engenho Velho MC 29 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO NUTRICIONISTA
CBO 223710
DEPARTAMENTO MEDICO
SUPERIOR DIRETOR MEDICO(A)
IMEDIATO
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X60
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Nutricdo
COMPETENCIAS TECNICAS Experiéncia na Fungéo
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Termdmetro Culinario
EPI: Touca, mascara e quando necessario 6culos e capote

ROTINA DE TRABALHO

Supervisionar as atividades do setor sob sua responsabilidade;
Distribuir 0s servigcos e orientar a sua execucao;
Desenvolver mecanismos de controle de qualidade na manipulacdo, recebimento e

distribuicdo dos alimentos;

Supervisionar e acompanhar a medicdo da temperatura do alimento recebido com a

copeira da empresa responsavel pelo fornecimento das refei¢des;

Andlise de cardapios;
Elaborar e ministrar treinamentos com as copeiras;
Elaborar previsdes para aquisicdo de géneros alimenticios necessarios, encaminhando ao

funcionario responsavel;

Controlar a movimentag&o dos géneros alimenticios e demais materiais;

Acompanhar as condi¢bes de manutencdo dos equipamentos;

Supervisionar as condi¢des de higiene e seguranca do trabalho;

Fazer levantamento de custo;

Conferir e atualizar mapas de dietas;

Checar as prescricdes médicas, e fazer visitas aos pacientes internados;

Promover orientacdo nutricional durante o internamento ou alta meédica, quando

necessario.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cédigo: Versdo: | Pag. 01 de 01
ENGENHO VELHO MC 30 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO ANALISTA PESSOAL
CBO 413105
DEPARTAMENTO

ADMINISTRACAO UPA ENGENHO VELHO

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA:

44 HORAS SEMANAIS

ESCI\(g\L/EIF_QIB%DE: Ensino Superior Completo em Nutrigéo
TE%R%PA%TE)QII%II%SAS: Experiéncia na Funcéo
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
COMPORTAMENTAIS atividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS Termbmetro Culinario
USADOS:
EPI: Touca, mascara e quando necessario oculos e capote

ROTINA DE TRABALHO

e Garantir que as rotinas da empresa sigam os termos da legislacao trabalhista;
e Conduzir os processos de admisséo, demisséo e folha de pagamento;
e Realizar o controle de férias dos funcionarios, monitorando seus periodos aquisitivos e

CcoNCcessivos;

e Atualizar carteira de trabalho;

e Solicitacdo de vale transporte;

e Monitoramento de seguro de vida;

e Emisséao de relatorios para diretoria ou 6rgaos.

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Verséo: Pag.ldel
ENGENHO VELHO MC 31 01
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO AJUDANTE DE ROUPARIA
CBO 516310
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA Engenho Velho
SUPERIOR COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)
IMEDIATO
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12 X 36
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino médio completo
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COMPETENCIAS TECNICAS Experiénciana funcéo
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; proatividade
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Experiéncia
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Carro fechado
EPI ROUPA LIMPA: Touca e mascara
EPI ROUPA SUJA: Luva de cano longo, Mascara N95, touca, capote, avental,

sapato de seguranca, 6culos de protecao e viseira facial.

ROTINA DE TRABALHO
- ROUPA SUJA

Visitar aos setores varias vezes aos dia

Recolher enxoval dos setores e pijamas de funcionarios em carro fechado;
Realizar separacdo e pesagem;

Acondicionar em sacos plasticos apropriados com suas respectivas etiquetas;

Solicitar ao prestador de servico para fazer o recolhimento.

- ROUPA LIMPA

Recebero enxoval do horéario determinado em sala apropriada para esse servico;
Realizar a conferéncia conforme rol enviado;

Realizar a dispensacdo de acordo com a necessidade dos setores e 0os demais ficam

armazenados no setor.

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cddigo: Versao: Pag.1ldel
ENGENHO VELHO MC 32 01
TITULO: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO CONTROLADOR (A) INTERNO
CBO 252210
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR GERAL
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel superior, com graduacao em Administracéo de
empresas
COMPETENCIAS TECNICAS Curso superior completo em Administracdo de Empresase
EXIGIDAS: experiéncia minima de um ano em funcao semelhante
COMPETENCIAS Agilidade de raciocinio, atendimento ao cliente,
COMPORTAMENTAIS capacidade de decisdo, comunicacgéo, diligéncia, espirito
EXIGIDAS: critico, iniciativa, lideranca, planejamento e controle,

proatividade, relacionamento interpessoal, utilizacdo do
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raciocinio logico, visdo estratégica

CONHECIMENTOS Cursosdeatualizacdona area
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Computadoretelefone

ROTINA DE TRABALHO

e Orientar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e financeiras da empresa
com base nas normativas internas e legislacdo em vigor no pais;

e Distribuir, orientar e supervisionar o controle das contas a pagar da empresa;

e Controlar vencimentos, pagamentos e baixa dos titulos, transferéncias de numerério para
compor o saldo visando assegurar o cumprimento das obrigagdes financeiras;

e Distribuir, orientar e supervisionar a emissao do faturamento de prestacdo de servicos ou
outra modalidade;

e Controlar gastos e despesas correntes da unidade;

e Controlar o processos de compras de materiais para reposicao do estoque e prestacao de
servigos, reembolso de despesas;

e Analisar as autorizacbes para as despesas, cota precos e condicbes de fornecimento,
observa a obediéncia as normas para viagens e liberar o pagamento

e Acompanhar a contabilizacdo da empresa realizada verificando a correta aplicacdo da
legislacdo , incidéncia de impostos e a emissdo periddica de relatorios, demonstrativos,
boletos para recolhimentos de impostos, etc.;

e Controlar o registro e controle do ponto, admissdes, férias e demissdes, identificacdo e
organizacdo de treinamentos, processos de remuneracgao, emissao da folha de pagamento e
encargos;

e Elaborar o orcamento da empresa incluindo a previséo de receitas, despesas,

e Apurar e analisar indicadores econémicos financeiros para subsidiar o planejamento
estratégico da empresa em conjunto com a Diretoria;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizagédo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,

integracdo da equipe e treinamento de funcionarios.



UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO Cadigo: Versao: Pag.1ldel
ENGENHO VELHO MC 33 01

TITULO:

MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE CONTROLADOR
CBO 411005
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

SUPERIOR IMEDIATO

CONTROLADOR (A) INTERNO

CARGA HORARIA:

44 horas semanais

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Médio completo

COMPETENCIAS TECNICAS

Experiéncia na funcéo

EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; proatividade; sigilo profissional
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacitacdes na areal/treinamentos
COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Mascara e touca

ROTINA DE TRABALHO

Receber e enviar documentos;

Preencher planilhas;

Realizar conferencias de dados;

Enviar informacdes a gestao sempre que solicitado;

Auxiliar o controlador nas demandas internas do setor.
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UNIDADE DE PRONTO Cadigo: Versao: Pag.1lde2
ATENDIMENTO MC 34 01
Engenho Velho
Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO COORDENADOR DE FARMACIA
CBO 223405
DEPARTAMENTO MEDICO UPA Engenho Velho
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) MEDICO/ COORDENADOR ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS
NIVEL DE Ensino superior, com graduagdo em curso de farmécia, com
ESCOLARIDADE: inscricdo valida no Conselho de Farmacia do Estado de Pernambuco
COMPETENCIAS Graduacéo em curso de farmécia reconhecido pelo MEC, com

TECNICAS EXIGIDAS: inscrigéo valida no Conselho de Farméacia do Estado de Pernambuco
com experiéncia minima de um ano em funcédo compativel
COMPETENCIAS Competéncia,concentracao,ética,dinamismo,Proatividade,atencaoedi

COMPORTAMENTAIS scri¢ao.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Farmacia hospitalar e clinica, sistema de gestao hospitalar;

COMPLEMENTARES: Conhecimento de informética; Conhecimento da dindmica da
farmacia hospitalar; Conhecimento de logistica.

EQUIPAMENTOS Computador, impressora, telefone e calculadora
USADOS:
EPI Mascara, touca e quando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO
e Acompanhar a rotina diaria da farmécia;

e Acompanhar e supervisionar a equipe de farmacia e as rotinas do setor;

e Realizar escala de pessoal,

e Enviar as informacdes de pessoal para o fechamento da folha;

e Se atualizar quanto a legislacdo e os processos de aquisicdo e a definicdo de critérios
técnico-cientificos para aquisicdo de medicamentos e dispositivos médicos;

e Se atualizar quanto as regras basicas e particulares da gestdo do armazenamento de
medicamentos e outros produtos farmacéuticos;

e Aplicar os processos de decisdo caracteristicos da Farmacia Hospitalar, assim como o
funcionamento das Comissdes Hospitalares;

e Observar as condi¢bes estruturais de funcionamento (instalacdes, pessoal qualificado e

procedimentos) de uma farmacia hospitalar;
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¢ Inserir em sistema de informacao os dados para controle e gestao do setor;
e Decidir com base em conhecimento atualizado do uso do medicamento no hospital, por
exemplo, Formulario e Comissao de Farmacia Terapéutica;
e Produzir informacdo para gestdo do medicamento, de dispositivos médicos e outros
produtos farmacéuticos.
e Utilizar os conceitos essenciais de avaliacdo de tecnologias em saude (valor terapéutico
acrescentado e métodos de analise de farmaco economia);
e Adquirir pratica de interacdo profissional com pacientes e equipo multiprofissional de
saude.
e Receber fornecedores de materiais e medicamentos
e Dar entrada em notas fiscais
e Solicitar compras
e Propor e coordenar processos e fluxos internos
e Elaborar manuais técnicos e formularios;

e Manter membro permanente nas comissoes.



