
Centro de Custo: Informática

Descrição Detalhada

• Registrar as movimentações de equipamentos;

• Monitorar o histórico de ocorrência individual do equipamento;

• Apoiar as áreas de suporte no acompanhamento das solicitações dos usuários e 

distribuição dos chamados entre os analistas.

• Identificar e fornecer suporte aos funcionários relacionado a hardwares (computadores, 

monitores, impressoras, teclados);

• Monitorar e dar suporte as impressoras;

• Instalar, substituir e remanejar periféricos;

• Ativar e remanejar pontos de rede;

• Realizar monitoramento preventivo de hardware;

• Realizar monitoramento preventivo dos recursos de rede;

• Implantar segurança de rede nos equipamentos físicos;

• Gerenciar redes remotas (unidades externas).

• Controlar acessos a Internet;

• Controlar contas de e-mail;

• Gerenciar segurança - vírus, spywares;

• Prestar suporte, atualizações e instalação de sistemas aplicativos;

• Suporte aos usuários.

• Executar a manutenção de microcomputadores;

• Instalar novos equipamentos e peças;

• Supervisionar manutenção terceirizada de equipamentos de informática;

• Gerenciamento de toda a rede lógica, estrutura e mapeamento da mesma;

• Atender as ordens de serviço abertas através do Help desk, e-mail ou telefone;
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Cargo: Técnico em Informática

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Gerência de Enfermagem

Descrição Detalhada

• Responsável Técnica da equipe de enfermagem;                                                     • 

Responsável pelas escalas da equipe de enfermagem;                                            • Seguir 

todas as rotinas administrativas direcionadas a equipe de enfermagem;

• Atuar como representante do setor em reuniões internas e externas;

• Promover treinamento e capacitação dos subordinados;

• Acompanhar o cumprimento das rotinas;

• Acompanhar o desenvolvimento das atividades do setor, de forma a avaliar o 

desempenho, interesse, dificuldades e necessidades da equipe.

• Verificar a presença dos funcionários no setor, conferindo faltas, atrasos e licenças, 

realocando-os conforme a necessidade;

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

• Promover atividades de integração, educação continuada, conscientização nas 

unidades.
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Cargo: Gerente de Enfermagem

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Almoxarifado

Descrição Detalhada

• Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado; 

• Realizar os lançamentos da movimentação de saídas no sistema;

• Monitorar nível de estoque;

• Organizar o almoxarifado;

• Enviar e conferir materiais diversos aos setores internos da instituição;

• Realizar dispensação adequada dos materiais, medicamentos e produtos.
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Cargo:  Auxiliar Administrativo

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada
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Descrição Detalhada

• Recolhimento e organização de prontuários;

• Alinhamento dos prontuários após produção médica;                                                                                  

• Arquivo de prontuários por ordem alfabética e numéricas;

• Realizar atividades administrativas refente ao setor e função.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Centro de Custo: SAME



Cargo: Agente Administrativo

Descrição Detalhada

• Recepcionar pacientes e visitantes;

• Controlar fluxos de pessoas e veículos na unidade;                                                                                  

• Zelar pela guarda de pertences dos pacientes;

• Orientar pacientes e encaminha-los aos locais desejados bem como, verificar a 

permanência de pessoas em aréas assitenciais.
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Centro de Custo: Segurança

Descrição de Cargos

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo:  Recepção

Descrição Detalhada

• Recepcionar pacientes;

• Realização de processos administrativos com preenchimento de planilhas 

diárias e mensais, solicitação de materiais de trabalho;         • Realizar 

cadastro de pacientes em sistema;

• Organização de arquivos de documentos de pacientes;

• Atendimento em demandas administrativas.
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Cargo: Agente Administrativo

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo:  Gerência de Recursos Humanos

Descrição 

Detalhada

• Elaboração e alimentação de planilhas;

• Realização de processos administrativos e outros referente a admissão, demissão, 

retorno ao trabalho, mudança de função;

• Organização de arquivos de documentos de funcionários;

• Atendimento as demandas de vale transposrte, folha de pontoetc.
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Cargo:  Assistente Administrativo

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Serviço Social 

Descrição Detalhada

• Viabilizar o acesso do paciente ao serviço na unidade;

• Realizar anamnese social dos pacientes, contendo todas as informações sócio-

econômicas;

• Fazer o registro de intervenção ou atendimento do Serviço Social através da folha de 

evolução social (própria do setor) no prontuário do paciente;

• Articulação com a rede municipal para atender as demandas do usuário;

• Participar de comissões bem como construção de espacos para socialização, educação e 

promoção da saúde.
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Cargo: Assistente Social

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada





Centro de Custo: Ambulatório

Descrição Detalhada

• Avaliação do sistema estomatognático;

• Avaliação/tratamento da motricidade orofacial;                    

• Avaliação e tratamento de voz, deglutição e linguagem;                                                                       • 

Encaminhamento para equipe multidisciplinar;                                                                                                                                 

• Diagnóstico fonoaudilógico;                                                                                                     • Promoção da 

saúde;                                                                                                                    • Uso de protocolos de 

qualidade em voz (saude vocal);                                                      • Orientação para manutenção da 

conduta terapeuta.
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Cargo:  Fonoaudiologo

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Radiologia

Descrição Detalhada

• Executar exames de imagens;

• Realizar processamento de imagens radiográficas, organização da área de trabalho, equipamentos e 

acessórios;                    

• Orientação ao paciente;                                                                                                                                     • Realizar 

as atividades atendendo as boas práticas em saúde e biossegurança utilizando EPI e EPC.
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Cargo: Técnico em Radiologia

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Manutenção

Descrição Detalhada

• Executar serviços de reparos na unidade;

• Quando necessário receber e conferir materiais de trabalho;

• Auxiliar quando necessário na especificação e determinação dos materiais a serem utilizados 

em serviços;                                                                                                                                     • 

Realizar as atividades atendendo as boas práticas em saúde e biossegurança utilizando EPI e 

EPC.
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Cargo: Auxiliar Técnico

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Serviço de Nutrição e Dietetica

Descrição Detalhada

• Servir alimentos a pacientes e coletividade (sadios e enfermos);                                

• Manter materias (pratos e talheres ) higienizados e organizados;

• Atuar com boas práticas nutricionais, verificar a identificação no rótulo do 

produto: Nome, endereço, razão social, ingredientes, conteúdo, informações 

nutricionais, No. lote, datas de validade e fabricação.
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Cargo: Copeiro (a)

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Serviço de Nutrição e Dietetica

Descrição Detalhada

• Prestar assitência nutricional a pacientes e coletividade (sadios e enfermos);  

• Planejam, organizam, administram as atividades nutricionais estabelecendo a dieta 

do paciente, fazendo as adequações necessárias;

•Realizam atendimento ambulatorial;

• Promover orientação e educação alimentar e nutricional para pacientes e familiares;

• Atuar com boas práticas nutricionais, verificar a identificação no rótulo do produto: 

Nome, endereço, razão social, ingredientes, conteúdo, informações nutricionais, No. 

lote, datas de validade e fabricação.
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Cargo: Nutricionista 

Descrição de Cargos

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Ambulatório

Descrição Detalhada

• Prestar assistência psicológica aos pacientes e seus familiares, trabalhando os 

processos emocionais decorrentes do adoecimento;

• Discutir casos dos pacientes com a equipe multidisciplinar;

• Registrar em prontuário, a evolução dos pacientes atendidos, a fim de garantir 

o acompanhamento e histórico do tratamento;

• Registrar diariamente as atividades desenvolvidas pelo serviço de psicologia;

• Realizar interlocução de pacientes, familiares e/ou acompanhantes com a 

equipe;

• Elaborar, acompanhar e apresentar programas da sua área de atuação, a fim 

de promover iniciativas que auxiliem no atendimento humanizado e segurança 

dos pacientes.
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Cargo: Psicólogo

Descrição de Cargos

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Transporte

Descrição Detalhada

• Dirigir transportando pessoas conforme solicitação do setor, zelando pela 

segurança;

• Preencher relatórios de utilização do veículo com dados relativos a 

quilometragem, horário de saída e chegada e demais ocorrências durante a 

realização do trabalho;

• Informar-se sobre o itinerário e conduzir veículo; 

• Zelar pela conservação e segurança dos veículos atentando para comunicar a 

necessidade de ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutenção 

quando necessário;

• Manter-se atualizado com as normas e legislação de trânsito;

• Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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Cargo: Motorista 

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Higienização

Descrição Detalhada

• Realizar a higienização de todos os ambientes da unidade;

• Manter sempre os materiais necessários (papel toalha, papel higiênico, sabão 

líquido) em sanitário, postos e afins;

• Solicitar material, sempre que necessário, para o desenvolvimento das atividades.                                                                                                                                       

• Realizar as atividades atendendo as boas práticas em saúde e biossegurança 

utilizando EPI e EPC.
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Cargo: Agente Operacional

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Higienização

Descrição Detalhada

• Realizar a coleta, classificação, segregação e acondicionamento adequado dos 

resíduos hospitalares, conforme PGRSS da unidade;

• Solicitar material, sempre que necessário, para o desenvolvimento das atividades;

• Atender às solicitações de coleta  em caso de emergência;                                       • 

Receber e fazer a passagem de plantão oral e escrito no livro de ocorrência;

• Preparar, acondicionar e encaminhar o material para local apropriado;              • 

Realizar as atividades atendendo as boas práticas em saúde e biossegurança utilizando 

EPI e EPC.
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Cargo: Agente de Coleta

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Ambulatório

Descrição Detalhada

•  Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

•  Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas em prontuário;

•  Prestar cuidados de enfermagem ao paciente;

•  Orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e 

médicas;

•  Auxiliar o Enfermeiro na realização de procedimentos;

•  Instalação de MAPA, Holter 24 horas;                                                                                               

•  Realizar exames prescritos;                                                                                                              

•  Realizar as atividades atendendo as boas práticas em saúde e biossegurança.
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Cargo: Técnico em Enfermagem

Descrição de Cargos 

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Ambulatório

Descrição Detalhada

•  Aplicar a sistematização da assistência de enfermagem aos clientes e implementar a 

utilização dos protocolos de atendimento;

•  Assegurar e participar da prestação de assistência de enfermagem segura, 

humanizada e individualizada aos clientes;

•  Realizar distribuição diária de atividade da equipe de Técnicos em Enfermagem;

•  Prestar assistência ao cliente, realizar consultas e prescrever ações de enfermagem;

• Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clínico;

• Registrar observações e analisar os cuidados e procedimentos prestados pela equipe 

de enfermagem;

• Realizar registro em livro de ordens e ocorrências e prontuários.                          
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Cargo: Enfermeiro 

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Serviço de Fisioterapia

Descrição Detalhada

• Avaliação das condições funcionais de pacientes utilizando protocolos e 

procedimentos específicos da fisioterpaia;                                                                                                         

• Aplicar técnicas para prevenção, readaptação e recuperação de pacientes;                                                                                  

• Atuar na educação em saúde através de palestras, distribuição de materiais educativos 

e orientação para melhor qualidade de vida;                                                                                            

• Desenvolver e implementar programas de prevenção em saúde;                                          

• Participar de comissões;                                                                                                                            

• Realizar avaliação diária das condições de saúde e evolução dos pacientes atendidos 

na unidade.
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Cargo: Fisioterapeuta

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



Centro de Custo: Serviço de Fisioterapia

Descrição Detalhada

• Realizar intervenções e tratamentos de pacientes utilizando procediemtnos 

específicos de terapia ocupacional;                                            • Atuar na avaliação 

das áreas, componentes e contextos do desenpenho ocupacional bem como, nas 

habilidades dos pacientes / clientes, realizando diagnóstico terapeutico 

ocupacional;                                                                                    • Intervenção na 

estimulação ao treino e ou resgate das atividades  de vida diária e  instrumentais;                                                                                               

• Tratamento de habilidades de desempenho ocupacional;                              • 

Aplicação de de métodos, técnicas e abordagens específicas;                         • 

Realização de oficinas em atendimento grupal;                                                • 

Prescrever, confeccionar e treinar o uso de recursos de tecnologia assistiva;                                                                                                                        

• Desenvolver ações educativas para prevenção a doênças e promoção a saúde e 

qualidade de vida.
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Cargo: Terapeuta Ocupacional

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada



• Realizar ações específicas de dispensação de produtos e serviços farmacêuticos;                                                                                                                                          

• Realizar controle de qualidade de produtos e serviços farmacêuticos gerenciando o 

armazenamento, distribuição e transporte dos produtos;

• Interagir-se ao setor de Suprimentos para efetiva gestão de estoque;

• Gerenciar dos carrinhos de emergência junto a enfermagem;

• Cpacitar e treinar a equipe da farmácia em todos os processos;

• Participar juntamente com a SCIH na correta utilização de antimicrobianos;

• Participar de reuniões  com equipe multidisciplinar bem como farmacovigilância e 

tecnovigilância;

• Realizar atendimento clínico farmacêutico; 

• Coordenar políticas de assistências farmacêuticas.
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Centro de Custo: Farmácia

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada

Cargo: Farmaceutico

Descrição Detalhada



• 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 relatórios técnicos;                                                                                           • 

Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biossegurança na execução de suas 

atividades; 

• Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;

• Promover o senso de equipe entre os profissionais, ou seja, cooperação, diálogo e 

trabalho em equipe;

• Garantir o atendimento aos requisitos legais para funcionamento da unidade, 

acompanhamento a solicitação e atualização de dados e documentos legais; 

• Garantir a efetiva comunicação interna;

• 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 ocupação;

- Média de permanência;

- Entre outros.

• Monitorar e garantir o alcance das metas qualitativas e quantitativas, bem como as 

demais cláusulas do Contrato de Gestão.
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Centro de Custo: Diretoria Geral

Cargo: Diretor Operacional

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada

Descrição Detalhada



Cargo: Coordenador Médico
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Descrição Detalhada

• Coordenar e supervisionar as atividades médicas da unidade;                                                                                                                                   

• Supervisionar o desempenho do atendimento médico prestado aos pacientes;                                                                                                                          

• Elaborar relatórios técnicos;                                                                                           • 

Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biossegurança na execução de suas 

atividades; 

• Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;

• Realuizar revisão de prontuários;

• Garantir a efetiva comunicação entre a equipe médica;

• Realizar acompanhamento de indicadores para o alcance das metas qualitativas e 

quantitativas, bem como as demais cláusulas do Contrato de Gestão.

Centro de Custo: Diretoria Médica

Descrição de Cargo

UPA E  - Unidade Pernambucana de Atenção Especializada


