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Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

CARGO/FUNCAO ANALISTA CONTABIL
CBO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Andlise de Contas Contabeis;
o Conferéncia do movimento da conta;
o Conciliagdo bancéria;

o Transmicdo de declaracao.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Curso Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Experiéncia na Area

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Treinamentos / Cursos de Capacita¢des

EQUIPAMENTOS USADOS:

Calculadora / Computador
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO ANALISTA DE COMPRAS

CBO 411005

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Checar solicitacdes de Compras;

o Gerar OCG

o Realizar cotacao de materiais e insumos;

o Analisar preco, prazo, entrega e validade;

o Acompanhar a entrega;

o Efetuar eventuais compras de urgéncia;

o Compras externas;

o Atualizar cadastro de fornecedores;

o Cadastro de produtos e baixas no estoque;

o Levantamento do estoque para solicitacao de compras;

o Recebimento, checagem e armazenamento dos materiais do estoque Almoxarifado;
o Entrada de notas fiscais;

o Realizar contagem fisica dos produtos do estoque e bens patrimoniais;
o Controle fisico e documental dos bens patrimoniais;

o Catalogar e tombar bens permanentes.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

. p Dominio do site de Cotacdo, dominio de informatica e dominio em
COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: .
software de gestéao.

A Responsabilidade, Iniciativa, Agilidade, Atencao, Boa comunicacao,
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento ético, Trabalho em equipe, Poder de persuasdo para
EXIGIDAS:

negociagao.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Conhecimentos de software de gestado e portal de compras.

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone e internet.
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO ANALISTA FINANCEIRO

CBO 2521-05

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Realizar pagamentos, fornecedores e impostos.
o Lancamento de Nota Fiscal no sistema

o Baixa no sistema de pagamento

o Organiza movimentos diarios para contabilidade
o Conciliacdo bancéria

o Controla o fluxo de caixa

o Realiza lancamento de extrato no sistema

o Preenche planilha da DIRF

o Transmissdo da folha de pagamento e férias

o Relatorio financeiro mensal

o Langamento das aplica¢des financeiras e resgates.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Curso de Gest3o Financeira

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal: responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:  Cursos de Capacitagdes / Treinamentos

Computador, impressora, leitor de codigo de barras, telefone e

EQUIPAMENTOS USADOS:
calculadora.
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UNIDADE DE PRONTO ATENCIMENTO
TORROES - DULCE SAMPAIO

Cédigo:
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO APRENDIZ EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CBO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Arquivar documentos, acompanhado do profissional da area;

o Recepcionar pacientes, acompanhado do profissional da area;

o Conferencia de documentos, acompanhado do profissional da area.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Nao se aplica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

atividade.

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS:

Calculadora / Computador




Mo, UNIDADE DE PRONTO ATENCIMENTO Cédigo: Versdo: | Pag.1de 1
Herotugnde TORROES - DULCE SAMPAIO MC 04 01

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO TitU|O: MATR'Z DE COMPETENClA

CARGO/FUNCAO ASSISTENTE SOCIAL

CBO 251605

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Atender pacientes em suas necessidades no ambito da assisténcia social;
o Fazer visitas rotineiras ao Morgue, a sala Vermelha, a sala Amarela, Pediatria, Isolamento e Area Verde (sala
de espera dos consultérios);
o Informar ébitos;
o Localizar pacientes alcodlicos e moradores de rua;
o Localizar familiares dos pacientes que chegam sozinhos;
o Orientar os pacientes a procurar atendimentos especificos aos casos de salude;
o Amenizar conflitos;
o Dar orientacdes aos acompanhantes dos pacientes em isolamento de doencas infectocontagiosas;
o Dar orientagdes sobre o atendimento da UPA;
o Realizar pesquisas de satisfacdo dos usuarios da unidade;
o Entregar cdpias de prontuarios solicitados pelos pacientes;

o Seresponsabilizar pela entrega dos corpos aos parentes.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino superior completo e pds graduagao

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Experiéncia em area de salde

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Controle emocional, parceria com os colaboradores e dinamismo
EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Graduacao e pos-graduagao/cursos de luto

EQUIPAMENTOS USADOS: Recursos tecnoldgicos, telefone e materiais de expediente
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UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Revisar folha de pagamento;

o Atender a funcionarios para estabelecimento de func¢des;

o Receber e enviar documentos diversos;

o Organizagédo

de arquivos e documentos diversos;

o Preenchimento de formularios, planilhas e documentos;

o Atendimento (e-mail e telefone);

o Elabora relatério financeiro.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Experiéncia na Funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

EXIGIDAS:

atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS: EPI's / Carro de transporte de roupas sujas.




Mo, UNIDADE DE PRONTO ATENCIMENTO Cédigo: Versdo: | Pag.1de1
Merarydndg TORROES - DULCE SAMPAIO MC 07 01

UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE CAMARA ESCURA

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE RAIO-X

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Realizar a revelacdo do exames de raio-x;
o Manter o equipamento/processadora em perfeitas condi¢des de uso;

o Preparar os quimicos (revelador e fixador) para serem utilizados durante todo o processo de revelacao das

peliculas de raio-x;
o Realizar o cadastro de paciente no sistema, quando for possivel;

o Manter a limpeza e a conservacao do local de trabalho e do equipamento.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Curso Técnico

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Técnico em Camara Clara e Escura

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS: Oculos de protecdo / Avental de Chumbo / Protetor de Tiredide
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE ROUPARIA
CBO 516315
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o  Fazerreposicdo do enxoval;

o Conferir a ordem de servico;

o Abastecer os setores;

o Fazer o recolhimento das roupas sujas por setor,

o Protocolar e entregar a empresa responsavel pela lavagem do enxoval.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Experiéncia na Funcao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

EXIGIDAS:

atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS: EPI's / Carro de transporte de roupas sujas.
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE NUTRICAO

CBO 5134-25

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Distribuicdo de refei¢des para pacientes de acordo com a prescricdo médica;
o Conferir mapa de dietas dos pacientes;
o Conferir os produtos da geladeira se estdo dentro da ordem, se esta vencendo alguma coisa;
o Zelar pela guarda, conservacéo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;
o Auxiliar em tarefas simples correlatas ao setor, nos horarios em que o mesmo nédo estiver executando a

distribuicdo dos alimentos.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Curso de manipulagdo de Alimentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS Iniciativa, trabalhar em equipe, bom condicionamento fisico,
EXIGIDAS: autocontrole e asseio pessoal.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Conhecimento técnico em higiene no setor de nutri¢do.

EQUIPAMENTOS USADOS: Utensilios de cozinha, fogao, forno, chapa e liquidificador.
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR FARMACIA

CBO 223405

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO FARMACEUTICO(A) |

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Acompanhar a rotina diaria da farmacia;

o Analisar e emitir relatérios sobre consumo de medicamentos.

o Reposicdo de estoque

o Conferencia das prescri¢cdes dos pacientes que estdo fazendo antibiéticos e demais medicamentos.

o Selecdo/aquisicdo de materiais e medicamentos verificando preco e qualidade

o Armazenamento, controle de estoque e distribuicdo dos medicamentos;

o Fracionamento de doses;

o Controle de qualidade;

o Elaborar manuais técnicos e formularios;

o Manter membro permanente nas comissoes;

o Atuar nos estudos de ensaios clinicos e farmacovigilancia;

o Educacdo continuada;

o Desenvolvimento e tecnologia farmacéutica.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio / Técnico de farmacia.

Conhecimento de informatica; Conhecimento da dinamica da farmacia

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

hospitalar; Conhecimento de organizacdo do estoque.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

discricao.

Competéncia, concentracéo, ética, dinamismo, Proatividade, atencao e

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Logistica.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, impressora, telefone e calculadora
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR MANUTENCAO
CBO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Executar pequenos reparos elétricos nos diversos setores;

o Realizar pequenos retoques de pintura;

o Desobstruir canalizagdes quando necessario;

o Acompanhar prestadores de servicos em suas atividades.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médico Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

proatividade; agil

Bom relacionamento interpessoal,; responsabilidade; dinamismo;

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Cursos de capacitacdo na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS:

EPI's / Carro de transporte de roupas sujas
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO TitU|O: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE TRANSPORTE

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Transporta o paciente com dificuldade/incapacidade de deambular em cadeira de rodas ou maca;

o Auxilia o transporte de pacientes nas salas amarela e vermelha.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Treinamentos na area de transporte interno da unidade.

EPI's / Cadeiras de Roda e Maca, Radios de Comunicac¢do e Controle

EQUIPAMENTOS USADOS:
para abertura da porta.
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UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO CONDUTOR DE AMBULANCIA

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Transportar pacientes em remogao para outras unidades.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Conhecer normas de transito e direcdo defensiva, experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

Etica; Responsabilidade e Pro atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos, treinamentos e capacitaces.

EQUIPAMENTOS USADOS: Veiculo e Telefone celular.
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

UPE24h | TiTuLo:

MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNGAO COORDENADOR DE FARMACIA
CBO 223405
DEPARTAMENTO MEDICO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR(A) MEDICO/ COORDENADOR ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

CARGA HORARIA

44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino superior, com graduacdo em curso de farmdacia, com
inscrigao valida no Conselho de Farmacia do Estado de
Pernambuco

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Graduacgao em curso de farmacia reconhecido pelo MEC, com
inscricdo valida no Conselho de Farmiacia do Estado de
Pernambuco com experiéncia minima de um ano em funcgdo
compativel

COMPETENCIAS Competéncia, concentracdo, ética, dinamismo, Proatividade,
COMPORTAMENTAIS atencao e discricao.

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Farmacia hospitalar e clinica, sistema de gestdo hospitalar;
COMPLEMENTARES: Conhecimento de informatica; Conhecimento da dindmica

da farmdcia hospitalar; Conhecimento de logistica.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, impressora, telefone e calculadora

EPI

Mascara, touca e quando necessario, capote.

ROTINA DE TRABALHO

e Acompanhar a rotina diaria da farmacia;

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

e Realizar escala de pessoal;

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

Se atualizar quanto a legislacdo e os processos de aquisicdo e a definicdo de critérios

técnico-cientificos para aquisicao de medicamentos e dispositivos médicos;

e Se atualizar quanto as regras bdsicas e particulares da gestdo do armazenamento de

medicamentos e outros produtos farmacéuticos;

e Aplicar os processos de decisdo caracteristicos da Farmdcia Hospitalar, assim como o

funcionamento das Comissdes Hospitalares;



e Observar as condi¢Oes estruturais de funcionamento (instala¢des, pessoal qualificado e
procedimentos) de uma farmacia hospitalar;

e Inserir em sistema de informacdo os dados para controle e gestdo do setor;

e Decidir com base em conhecimento atualizado do uso do medicamento no hospital, por
exemplo, Formulario e Comissao de Farmdcia Terapéutica;

e Produzir informacao para gestdao do medicamento, de dispositivos médicos e outros
produtos farmacéuticos.

e Utilizar os conceitos essenciais de avaliagdo de tecnologias em salde (valor terapéutico
acrescentado e métodos de analise de farmaco economia);

e Adquirir pratica de interagao 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 comissdes.
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CBO 1231-10

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO DIRETDOR(A) GERAL

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Dirige o fluxo financeiro da empresa;
o Implementa o orgamento empresarial e administra recursos humanos;
o Controla patriménio, suprimentos e logistica e supervisiona os servigos complementares;
o Coordenam servigos de contabilidade e controladoria e participa da elaboragcao do planejamento da
empresa;
o Acompanha e valida os relatérios assistenciais e financeiro.Acompanha os processos de auditoria e as

demandas da SES-PE.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

CURSOS NA AREA FINANCEIRA E CONTABIL ,EXPERIENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: ]
PROFISSIONAL,CONHECIMENTOS BASICOS DE WORD E EXCEL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL,LIDERANCA ETICA.
EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: CURSOS DE ATUALIZACAO NA AREA DE GESTAO

EQUIPAMENTOS USADOS: COMPUTADOR,TELEFONE,CALCULADORA
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO DIRETOR(A) GERAL

CBO 1210

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO  SUPERINTENDENTE DA FUNDACAO MANOEL DA SILVA ALMEIDA

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Assegura o cumprimento da missdo na empresa;

o [Estabelece estratégias operacionais; determina politica de recursos humanos;

o Coordena diretorias e supervisiona negocios da empresa.

o Negocia transferéncia de tecnologia;

o Representa e preserva a imagem da empresa;

o Comunica-se por meio de reunides com os demais coordenadores, concede entrevistas e participa de

negociagoes.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Superior completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Experiéncia na area

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Poder de influencia e impacto no ambiente,Capacidade de assumir
EXIGIDAS: riscos,capacidade de tomar decisdes,energia.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de atualizagcdo na area.

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador e telefone
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO COORDENADOR(A) MEDICO(A)

CBO 1312-05

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR(A) GERAL

1. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
o Planeja, coordena e avalia agdes de saude;
o Define estratégias para unidades de saude;

o Auxilia na administracao de recursos financeiros;

o Gerencia recursos humanos e coordena interfaces com entidades sociais e profissionais.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Graduacdao em Medicina

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador,telefone.
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UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A)

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Recebe o plantdo;

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

o Faz avistoria no setor checando todos os equipamentos, lacre do carro de parada e outros materiais,

o Recebe o paciente, classifica-o no sistema, instala pulseira vermelha;

o Realiza e ajuda o médico a realizar todos os procedimentos necessarios para a estabilizagdo do paciente;

o Repde o carro de parada, quando utilizado e registra em relatério o nimero do novo lacre;

o Em caso de transferéncia do paciente, providenciar todos os equipamentos necessarios para o transporte,
solicita a ambulancia na guia especifica e aciona toda a equipe para remocao ( médico(a), enfermeiro(a),

técnico de enfermagem da remogdo e motorista;

o

Preza pela limpeza e organizagdo do setor.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Educacéo Superior Completa

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Bacharelado em enfermagem

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

atividade e Lideranca.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Experiéncia em Urgéncia e Emergéncia

EQUIPAMENTOS USADOS:

EPI'S / Computadores
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UFFZA | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO ENFERMEIRO(A) COORDENADOR(A)

CBO 1312-10

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) DE ENFERMAGEM

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Elaborar escala de servico e de férias da equipe de enfermagem;
o Supervisionar/coordenar equipe de enfermagem;
o Elaborar relatorios;
o Participar de reunides com a diretoria, com a Secretaria de Saude e/ou outros érgdos que dizem respeito
ao atendimento aos pacientes em geral;
o Recolher e encaminhar materiais com defeito a Engenharia Clinica;
o Solicitar compra de materiais;

o Assistir o paciente em eventuais casos de necessidade.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NIiVEL DE ESCOLARIDADE: Graduacado em Enfermagem

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Experiéncia na area

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos na area de gestao

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador,telefone
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Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO FLEBOTOMISTA

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

O
O

o

2. PERFIL

Recepcionam pacientes;
Realiza cadastro dos pacientes no sistema;

Coleta o material bioldgico;

Procede com registro, identificacdo, separacdo, distribuicdo, acondicionamento, conservagdo e o descarte

de amostras bioldgicas;

Realiza o envio das amostras de material bioldgico para realizagdo dos testes.

— DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPET

ENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Curso de Flebotomista

COMPET

ENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

EXIGIDAS: atividade.

CONHEC

IMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos / Treinamentos e Experiéncia na Funcao

EQUIPAMENTOS USADOS:

EPI's / Computadores / Telefone
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UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO MEDICO(A) CLINICO(A) GERAL

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO ~ COORDENADOR(A) MEDICO(A)

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Assistir ao paciente nas enfermarias;

o Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

o Realizar atendimento de primeiros socorros.

o Atende em consultério, salas amarelas, vermelhas classificados como graves e urgéncia..

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Medicina

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS: atividade e Lideranca.

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Experiéncia em clinica médica

EQUIPAMENTOS USADOS: EPI's / Computadores
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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO MEDICO(A) PEDIATRA

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO ~ COORDENADOR(A) MEDICO(A)

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

o Assistir ao paciente nas enfermarias;

o Prescrever medicamentos e procedimentos necessarios ao tratamento dos pacientes;

o Realizar atendimento de primeiros socorros.

o Atende em consultério, salas amarelas, vermelhas classificados como graves e urgéncia..

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Especializacdo em pediatria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo;
Proatividade e Lideranca.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Experiéncia em pediatria.

EQUIPAMENTOS USADOS:

EPI's / Computadores
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Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

CARGO/FUNCAO MEDICO(A) ORTOPEDISTA E TRAUMATOLOGISTA
CBO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

SUPERIOR IMEDIATO ~ COORDENADOR(A) MEDICO(A)

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Diagnosticar e tratar afec¢des agudas, cronicas ou traumatoldgicas dos ossos e anexos para promover,
recuperar ou reabilitar a salide ortopédica do paciente.
o Atende em consultério

o Atender pacientes nas salas amarelas, vermelhas classificados como graves e urgéncia..

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Medicina

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade e Lideranca.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursando ou especialista em Ortopedia.

EQUIPAMENTOS USADOS: EPI's / Computadores
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UFFZ4 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO MOTOBOY

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA TORROES

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

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
o Realizar transporte de documentos do financeiro;

o Realizar transportes externos de materiais e documentos para diversos locais.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Conhecer normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Responsabilidade, Tranquilidade, Pro atividade e Paciéncia.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS: Telefone celular e Veiculo.
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UP&24h frituLo: MATRIZ DE COMPETENCIA
CARGO/FUNCAO NUTRICIONISTA
CBO 223710
DEPARTAMENTO MEDICO
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR MEDICO(A)
CARGA HORARIA PLANTONISTA 12X36
NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Nutricdo
COMPETENCIAS TECNICAS Experiéncia na Funcdo
EXIGIDAS:
COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS dinamismo; Proatividade.
EXIGIDAS:
CONHECIMENTOS Cursos de capacita¢des na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: TermOmetro Culinario
EPI: Touca, mascara e quando necessario 6culos e capote

ROTINA DE TRABALHO

e Supervisionar as atividades do setor sob sua responsabilidade;

e Distribuir os servicos e orientar a sua execugao;

e Desenvolver mecanismos de controle de qualidade na manipulagdo, recebimento e
distribui¢ao dos alimentos;

e Supervisionar e acompanhar a medicdo da temperatura do alimento recebido com a
copeira da empresa responsavel pelo fornecimento das refei¢des;

e Anadlise de cardapios;

e Elaborar e ministrar treinamentos com as copeiras;

e Elaborar previsdes para aquisicdo de géneros alimenticios necessarios, encaminhando ao
funcionario responsavel;

e Controlar a movimentacao dos géneros alimenticios e demais materiais;

e Acompanhar as condi¢des de manuten¢ao dos equipamentos;

e Supervisionar as condicdes de higiene e seguranca do trabalho;




e Fazer levantamento de custo;

e Conferir e atualizar mapas de dietas;

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

e Promover orientacdo nutricional durante o internamento ou alta médica, quando

necessario.



