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INSTITUTO BRASILEIRO
DE DESENVOLVIMENTO DA
ADMINISTRAGAC HOSPITALAR

Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Informatica

Cargo: Técnico em Informatica

¢ Registrar as movimentacdes de equipamentos;

¢ Monitorar o histérico de ocorréncia individual do equipamento;

e Apoiar as areas de suporte no acompanhamento das solicitacdes dos usudrios e
distribuicdo dos chamados entre os analistas.

e |dentificar e fornecer suporte aos funcionarios relacionado a hardwares (computadores,
monitores, impressoras, teclados);

¢ Monitorar e dar suporte as impressoras;

e Instalar, substituir e remanejar periféricos;

e Ativar e remanejar pontos de rede;

¢ Realizar monitoramento preventivo de hardware;

¢ Realizar monitoramento preventivo dos recursos de rede;

e Implantar seguranca de rede nos equipamentos fisicos;

e Gerenciar redes remotas (unidades externas).

¢ Controlar acessos a Internet;

¢ Controlar contas de e-mail;

e Gerenciar seguranga - virus, spywares;

 Prestar suporte, atualiza¢des e instalagdo de sistemas aplicativos;

e Suporte aos usuarios.

¢ Executar a manutengao de microcomputadores;

¢ Instalar novos equipamentos e pegas;

e Supervisionar manutencao terceirizada de equipamentos de informatica;

¢ Gerenciamento de toda a rede légica, estrutura e mapeamento da mesma;

¢ Atender as ordens de servigo abertas através do Help desk, e-mail ou telefone;
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atenc¢ao Especializada

Centro de Custo: Geréncia de Enfermagem

Cargo: Gerente de Enfermagem

* Responsavel Técnica da equipe de enfermagem; o
Responsavel pelas escalas da equipe de enfermagem; e Seguir
todas as rotinas administrativas direcionadas a equipe de enfermagem;

e Atuar como representante do setor em reunides internas e externas;

* Promover treinamento e capacitacdo dos subordinados;

e Acompanhar o cumprimento das rotinas;

¢ Acompanhar o desenvolvimento das atividades do setor, de forma a avaliar o
Descricdo Detalhada|gesempenho, interesse, dificuldades e necessidades da equipe.

» Verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos e licengas,
realocando-os conforme a necessidade;

e Contribuir para o alcance dos objetivos e metas estabelecidos pela empresa;

¢ Promover atividades de integracdo, educac¢ao continuada, conscientiza¢ao nas
unidades.
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Almoxarifado

Cargo: Auxiliar Administrativo

e Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado;
e Realizar os lancamentos da movimentacao de saidas no sistema;

¢ Monitorar nivel de estoque;

Descri¢do Detalhada|® Organizar o almoxarifado;

¢ Enviar e conferir materiais diversos aos setores internos da instituicao;

e Realizar dispensac¢do adequada dos materiais, medicamentos e produtos.
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: SAME
]

Cargo: Auxiliar Administrativo

¢ Recolhimento e organizacdo de prontudrios;

¢ Alinhamento dos prontudrios apds producao médica;

¢ Arquivo de prontudrios por ordem alfabética e numéricas;

¢ Realizar atividades administrativas refente ao setor e fungao.

Descrigdao Detalhada
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Seguranga

Cargo: Agente Administrativo

e Recepcionar pacientes e visitantes;

¢ Controlar fluxos de pessoas e veiculos na unidade;

e Zelar pela guarda de pertences dos pacientes;

¢ Orientar pacientes e encaminha-los aos locais desejados bem como, verificar a
permanéncia de pessoas em aréas assitenciais.

Descricao Detalhada
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Recepcgao

Cargo: Agente Administrativo

e Recepcionar pacientes;

¢ Realizacdo de processos administrativos com preenchimento de planilhas
diarias e mensais, solicitacdo de materiais de trabalho; ¢ Realizar
cadastro de pacientes em sistema;

¢ Organizacdo de arquivos de documentos de pacientes;

¢ Atendimento em demandas administrativas.

Descrigdao Detalhada
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Geréncia de Recursos Humanos

Cargo: Assistente Administrativo

e Elaboracdo e alimentacdo de planilhas;

* Realizagdo de processos administrativos e outros referente a admissao, demissao,
retorno ao trabalho, mudanca de funcdo;

¢ Organizagdo de arquivos de documentos de funcionarios;

* Atendimento as demandas de vale transposrte, folha de pontoetc.

Descrigao
Detalhada
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Descrigao de Cargos

E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Servigo Social

Cargo: Assistente Social

* Viabilizar o acesso do paciente ao servico na unidade;

¢ Realizar anamnese social dos pacientes, contendo todas as informacgdes sécio-
econdmicas;

* Fazer o registro de intervencdo ou atendimento do Servico Social através da folha de
evolucdo social (prépria do setor) no prontuario do paciente;

e Articulagdo com a rede municipal para atender as demandas do usudrio;

e Participar de comissdes bem como construgao de espacos para socializa¢ao, educagao e
promocdo da saude.
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Ambulatdrio

Cargo: Fonoaudiologo
¢ Avaliagdo do sistema estomatognatico;
¢ Avaliacdo/tratamento da motricidade orofacial;

¢ Avaliacdo e tratamento de voz, degluticdo e linguagem; .
Encaminhamento para equipe multidisciplinar;

¢ Diagnostico fonoaudildgico; * Promogdo da
saude; ¢ Uso de protocolos de
qualidade em voz (saude vocal); ¢ Orientagdo para manutencdo da

Descrigdo Detalhada|conduta terapeuta.
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Radiologia

Cargo: Técnico em Radiologia

* Executar exames de imagens;
* Realizar processamento de imagens radiograficas, organizagdo da area de trabalho, equipamentos e

acessorios;
e Orientagdo ao paciente;
as atividades atendendo as boas praticas em satde e biosseguranca utilizando EPI e EPC.

® Realizar

Descricao Detalhada
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Manutencgao

Cargo: Auxiliar Técnico

* Executar servigos de reparos na unidade;
e Quando necessario receber e conferir materiais de trabalho;
¢ Auxiliar quando necessario na especificagdo e determinagdo dos materiais a serem utilizados

em servigos; .
Realizar as atividades atendendo as boas praticas em saude e biosseguranca utilizando EPI e
EPC.

Descrigao Detalhada
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Servigo de Nutricao e Dietetica

Cargo: Copeiro (a)
e Servir alimentos a pacientes e coletividade (sadios e enfermos);
e Manter materias (pratos e talheres ) higienizados e organizados;
e Atuar com boas praticas nutricionais, verificar a identificacdo no rétulo do
produto: Nome, endereco, razao social, ingredientes, conteludo, informacdes
nutricionais, No. lote, datas de validade e fabricacao.

Descrigao Detalhada
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Descrigao de Cargos

- Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Servigo de Nutricao e Dietetica

Descrigdao Detalhada

Cargo: Nutricionista
e Prestar assiténcia nutricional a pacientes e coletividade (sadios e enfermos);
¢ Planejam, organizam, administram as atividades nutricionais estabelecendo a dieta
do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;
eRealizam atendimento ambulatorial;
e Promover orientacdo e educacgdo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;
¢ Atuar com boas praticas nutricionais, verificar a identificagdo no rétulo do produto:
Nome, endereco, razao social, ingredientes, conteldo, informacg&es nutricionais, No.
lote, datas de validade e fabricagao.
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Ambulatorio
Cargo: Psicélogo

e Prestar assisténcia psicoldgica aos pacientes e seus familiares, trabalhando os
processos emocionais decorrentes do adoecimento;

e Discutir casos dos pacientes com a equipe multidisciplinar;

e Registrar em prontuario, a evolucdo dos pacientes atendidos, a fim de garantir
o0 acompanhamento e histérico do tratamento;

¢ Registrar diariamente as atividades desenvolvidas pelo servico de psicologia;
e Realizar interlocucdo de pacientes, familiares e/ou acompanhantes com a
Descrigio Detalhada|€duiPe;

e Elaborar, acompanhar e apresentar programas da sua area de atuacdo, a fim
de promover iniciativas que auxiliem no atendimento humanizado e seguranga
dos pacientes.
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Transporte

Cargo: Motorista

* Dirigir transportando pessoas conforme solicitacdo do setor, zelando pela
seguranga;

® Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacdo do trabalho;

¢ Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo;

Descri¢do Detalhada|® Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos atentando para comunicar a
necessidade de ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manuteng¢ao
guando necessario;

e Manter-se atualizado com as normas e legislagdo de transito;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Higienizagao

Cargo: Agente Operacional
e Realizar a higienizagdo de todos os ambientes da unidade;
e Manter sempre os materiais necessarios (papel toalha, papel higiénico, sabao
liquido) em sanitdrio, postos e afins;
e Solicitar material, sempre que necessario, para o desenvolvimento das atividades.
¢ Realizar as atividades atendendo as boas praticas em salude e biosseguranca
utilizando EPI e EPC.

Descricao Detalhada
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Descricao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atenc¢ao Especializada

Centro de Custo: Higienizagao
Cargo: Agente de Coleta
¢ Realizar a coleta, classificacdo, segregacdo e acondicionamento adequado dos
residuos hospitalares, conforme PGRSS da unidade;
e Solicitar material, sempre que necessario, para o desenvolvimento das atividades;

¢ Atender as solicitagcdes de coleta em caso de emergéncia; .
- Receber e fazer a passagem de plantdo oral e escrito no livro de ocorréncia;
Descri¢do Detalhada p g P i i i !
¢ Preparar, acondicionar e encaminhar o material para local apropriado; .
Realizar as atividades atendendo as boas praticas em salde e biosseguranca utilizando
EPl e EPC.
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Descrigao de Cargos

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencgao Especializada

Descricao Detalhada

Centro de Custo: Ambulatdrio

Cargo: Técnico em Enfermagem
e Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
¢ Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas em prontuario;
¢ Prestar cuidados de enfermagem ao paciente;
¢ Orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescricées de enfermagem e
médicas;

¢ Auxiliar o Enfermeiro na realizagao de procedimentos;

¢ Instalacdo de MAPA, Holter 24 horas;

¢ Realizar exames prescritos;

¢ Realizar as atividades atendendo as boas praticas em salude e biosseguranca.
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Descricao de Cargo

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Ambulatdrio

Cargo: Enfermeiro

e Aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem aos clientes e implementar a
utilizagao dos protocolos de atendimento;

e Assegurar e participar da prestagdo de assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada aos clientes;

¢ Realizar distribuicdo diaria de atividade da equipe de Técnicos em Enfermagem;

* Prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas e prescrever a¢des de enfermagem;
e Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico;
e Registrar observagGes e analisar os cuidados e procedimentos prestados pela equipe
de enfermagem;

e Realizar registro em livro de ordens e ocorréncias e prontuarios.

Descricao Detalhada
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Descricao de Cargo

UPA E - Unidade Pernambucana de Atenc¢ao Especializada

Centro de Custo: Servigo de Fisioterapia

Cargo: Fisioterapeuta

 Avaliagdo das condi¢Ges funcionais de pacientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterpaia;

e Aplicar técnicas para prevencao, readaptacdo e recuperac¢do de pacientes;

¢ Atuar na educacdo em saude através de palestras, distribuicdo de materiais educativos
Descri¢do Detalhada|e orientacio para melhor qualidade de vida;

* Desenvolver e implementar programas de preveng¢do em salde;

¢ Participar de comissoes;

e Realizar avalia¢do didria das condi¢Ges de saude e evolugdo dos pacientes atendidos
na unidade.
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Descricao de Cargo

UPA E - Unidade Pernambucana de Atenc¢ao Especializada

|
Centro de Custo: Servigo de Fisioterapia

Cargo: Terapeuta Ocupacional

¢ Realizar intervencdes e tratamentos de pacientes utilizando procediemtnos
especificos de terapia ocupacional; ¢ Atuar na avaliacdo
das areas, componentes e contextos do desenpenho ocupacional bem como, nas
habilidades dos pacientes / clientes, realizando diagndstico terapeutico
ocupacional; ¢ Intervencdo na
estimulagdo ao treino e ou resgate das atividades de vida didria e instrumentais;
* Tratamento de habilidades de desempenho ocupacional; o
Aplicacdo de de métodos, técnicas e abordagens especificas; o
Realizag¢do de oficinas em atendimento grupal; .
Prescrever, confeccionar e treinar o uso de recursos de tecnologia assistiva;

¢ Desenvolver a¢des educativas para prevengado a doéngas e promogdo a salude e
qualidade de vida.

Descrigao Detalhada
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Descricao de Cargo

UPA E - Unidade Pernambucana de Atenc¢ao Especializada

Centro de Custo: Farmacia

Cargo: Farmaceutico

¢ Realizar acoes especificas de dispensacdo de produtos e servicos farmacéuticos;

e Realizar controle de qualidade de produtos e servicos farmacéuticos gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte dos produtos;

e Interagir-se ao setor de Suprimentos para efetiva gestao de estoque;

¢ Gerenciar dos carrinhos de emergéncia junto a enfermagem;

¢ Cpacitar e treinar a equipe da farmacia em todos os processos;

e Participar juntamente com a SCIH na correta utilizagdo de antimicrobianos;

e Participar de reuniées com equipe multidisciplinar bem como farmacovigilancia e
tecnovigilancia;

¢ Realizar atendimento clinico farmacéutico;

e Coordenar politicas de assisténcias farmacéuticas.

Descricao Detalhada
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Descricao de Cargo

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Diretoria Geral
Cargo: Diretor Operacional

¢ Planejar, supervisionar, coordenar, gerenciar e dirigir as atividades da unidade;
¢ Supervisionar o desempenho do atendimento e o bem estar dos pacientes,
profissionais, os cuidados com a infraestrutura;

¢ Elaborar relatorios técnicos; .
Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biosseguranca na execucao de suas
atividades;

e Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;
* Promover o senso de equipe entre os profissionais, ou seja, cooperacao, didlogo e
trabalho em equipe;

¢ Garantir o atendimento aos requisitos legais para funcionamento da unidade,
acompanhamento a solicita¢do e atualizagcdo de dados e documentos legais;

e Garantir a efetiva comunicacdo interna;

Descrigdo Detalhada|, coordenar e supervisionar todos os setores da unidade, estabelecendo um elo entre a
Diretoria e todos os Encarregados e Coordenadores;

¢ Monitorar e controlar os indicadores de produtividade, exemplo:

- Tempo médio de atendimento;

- Taxa de ocupagao;

- Média de permanéncia;

- Entre outros.

¢ Monitorar e garantir o alcance das metas qualitativas e quantitativas, bem como as
demais clausulas do Contrato de Gestao.
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Descricao

UPA E - Unidade Pernambucana de Atencao Especializada

Centro de Custo: Diretoria Médica

Cargo: Coordenador Médico

e Coordenar e supervisionar as atividades médicas da unidade;
e Supervisionar o desempenho do atendimento médico prestado aos pacientes;

¢ Elaborar relatorios técnicos; .
Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biosseguranga na execuc¢do de suas
atividades;

e Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;
Descri¢do Detalhada(e Realuizar revisdo de prontudrios;

e Garantir a efetiva comunicacdo entre a equipe médica;

¢ Realizar acompanhamento de indicadores para o alcance das metas qualitativas e
guantitativas, bem como as demais cldusulas do Contrato de Gestao.
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