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ANEXO Il - Atribuicoes do Cargo

ITEM

CARGO

RESUMO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Analista Administrativo

Executar atividades administrativas; Acompanhamento dos processos e
rotinas do setor; an alise de dados e confec¢d o de planilhas para
otimiza¢do dos processos, indicadores e demais atividades pertinentes
ao cargo.

Analista I1l/DP

Executar as rotinas de admissdo, desligamentos e férias; processamento
da Folha de Pagamento; operacionalizar processo de aquisi¢ado de
benef i cios; conduzir processo para execu ¢ 3 o dos recolhimentos
obrigat ¢ rios estabelecidos por Lei e Sindicatos (Imposto de renda,
Contribuicdes sindicais); emitir relatérios quando solicitados por outros
setores; gestd o de ponto. Executar outras atribui¢ & es correlatas, a
critério do superior imediato, dentre outras atividades pertinentes ao

Analista V/Controle Interno

Andlise de processos, levantamento de irregularidades e divergéncias,
recomendac¢des para correta aplicagdo das normas da empresa, érgaos
fiscalizadores e afins.

Analista de Custos

Operacionalizacdo e alimentagdo do sistema de custos KPIH (Planisa),
realizar andlises e controle de custos. Acompanhamento econ 6 mico-
financeiro das unidades através de DRE, Fluxo de Caixa, GECON, GMD e

GMR. Acompanhamento de indicadores econ 6 mico-financeiros e
operacionais das unidades.

Analista IV/ Qualidade

Realizar atividades de suporte a gest 3 o da qualidade atrav és das
ferramentas de organizacdo e métodos e do Sistema de Gestdo da
Qualidade. Gerenciamento dos protocolos Cl i nicos e Comiss & es.
Gerenciamento de residuos Apoio a Gestad o por processos. Realizar
auditorias clinicas. Apoiar nas auditorias internas e externas. Executar
outras atribui¢Ges correlatas, a critério do superior imediato. Analisar as
ocorr é ncias registradas e propor solu ¢ 0 es; Realizar treinamento e
reciclagem referente ao Sistema de Gestdo da Qualidade.

Analista I/Suprimentos

Executar as rotinas de an alises das movimenta ¢ 6 es de materiais,
contagens periddicas, inventarios semestrais, solicitacdes de compras,
recebimentos de mercadorias, armazenagem e organiza ¢ @ o dos
estoques, arquivamento de documentos e dispensa¢do aos clientes
internos, entre outras atividades pertinentes ao cargo.

Analista /Tl

Suporte ao usu 4 rio final, configura ¢a o de rede, atendimento aos
chamados b a sicos do sistema de gestdao de saude, formatagcdo e
configuracdo de maquinas e impressoras.

Assistente 1ll/Custos

Operacionalizagdo e alimentagdo do sistema de custos KPIH (Planisa),
apoiar na realizacdo de andlises e controle de custos. Dar assisténcia no
acompanhamento econdmico-financeiro das unidades através de DRE,
Fluxo de Caixa, GECON, GMD e GMR. Auxiliar no acompanhamento de
indicadores econémico-financeiros e operacionais das unidades.

Auxiliar Administrativo

Atuar no apoio aos processos administrativos, organiza¢cdo, controles e
registros para controle de metas. Verificar a entrada e saida de
correspond é ncias, receber e enviar documentos, atender chamadas
telef 6 nicas, fazer o arquivamento de documentos, dentre outras
atividades pertinentes ao cargo.

https://sistemas.vozdigital.com.br/sinprocesso/public/validar-assinatura-anexo informando o codigo 249265 e o cadigo verificador 28870.
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10

Auxiliar de Farmdcia

Garantir a solicita ¢ 3@ o, recebimento, armazenamento e controle de
estoque de materiais hospitalares e medicamentos e atender solicitacao
dos setores, entre outras atividades pertinentes ao cargo.

11

Copeira

Atuar na capta¢d o de dietas, montar, distribuir e recolher dietas,
suplementa ¢ 6 es e demais produtos conforme solicitados. Realizar a
higienizagdo de utensilios e equipamentos. Atender a legislagdo vigente
e seguir as boas praticas de manipula¢cdo. Recolher e pesar, residuos
gerados inerentes a atividades do setor. Manter o local de trabalho
sempre organizado e limpo, contribuir com os registros pertinentes ao
setor e demais atividades que Ihe forem solicitadas.

12

Enfermeiro(a)/Ferista

Organizagdo e diregdo dos servigcos de enfermagem e de suas atividades
t é cnicas e auxiliares nas empresas prestadoras desses servi ¢ os.
Planejamento, organiza¢ao, coordenacdo, execug¢do e avaliagcdao dos
servi ¢ os da assist &€ ncia de enfermagem; Cuidados diretos de
enfermagem a Usu & rios graves com risco de vida; Cuidados de
enfermagem de maior complexidade t é cnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decis 6 es
imediatas. Entre outras atividades pertinentes ao cargo.

13

Enfermeira/SCIRAS

Realizar visitas técnicas, vigilancia epidemioldgica das IRAS, elaboracao
de protocolos, realizar monitoramento de uso de microbianos,
promover acdes de educagdo continuada, participacdao de comissGes
internas, controle e classifica ¢ @ o de pacientes com bact é rias
multiresistentes, atualiza ¢a o de POP's, auditoria de bundles, busca
fonada, entre outras atividades pertinentes ao cargo.

14

Fonoaudidlogo(a)

Respons a vel por atender aos pacientes seguindo os protocolos e
procedimentos da fonoaudiologia, com foco na prevencao, habilitacdo e
principalmente reabilita ¢ 3 o dos pacientes. Acompanhar e orientar
pacientes e familiares em tratamento. Entre outras atividades
pertinentes ao cargo.

15

Instrumentador Cirurgico

Desempenhar atividades e tarefas de instrumentacdo cirurgica. Preparar
o ambiente operat 6 rio. Conferir qualitativa e quantitativamente os
instrumentos cir U rgicos ap 6 s as cirurgias. Montar e desmontar
equipamentos. Fazer a assepsia dos materiais. Garantir a seguranca e
qualidade da assisténcia prestada. Entre outras atividades pertinentes
ao cargo.

16

Nutricionista Intensivista

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades. Participar de
diagn 6 stico interdisciplinar. Avaliagao e triagem nutricional. Elaborar
plano terap é utico de acordo com necessidades nutricionais, gasto
energético, prescricdo dietética e condi¢do clinica. Realizar evolugao
nutricional e avalia ¢ @ o antropom é trica. Realizar planejamento de
cardapios. Promover educagdo continuada. Colaborar com os processos

de producdo de refeicOes. Entre outras atividades solicitadas.
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Executar a¢Oes assistenciais de Enfermagem. Medicar usuario. Realizar
procedimentos mais simples, com orientagdao do Enfermeiro. Identificar
soros e puncdes. Levar prescricdo na farmacia de acordo com a rotina.
Realizar desinfec¢d o todos os dias no inicio de plantdao e quando
necess ario. Auxiliar na limpeza terminal no departamento de acordo
com escala previamente elaborada.

17 Téc. Enfermagem

Atender usudrios para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo utilizando
protocolos e procedimentos espec i ficos de terapia ocupacional,
18 Terapeuta Ocupacional realizando diagndsticos especificos, analisando condi¢gGes dos usuarios
para orienta-los e familiares. Desenvolvendo programas de prevencgao,
promogao de salde e qualidade de vida.

Realizar atividades ligadas a Segurang¢a do Trabalho, visando assegurar
condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia
de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda legislagdo
vigente.

19 Técnico em Seguranca do Trabalho
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