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PORTARIA N.° 012/2025, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2025.

“ALTERA A PORTARIA 043/2024 DE 05 DE JULHO DE
2.024 - DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE FUNCOES
TEMPORARIAS PARA NOMEAGAO EM COMISSAO E
CONTRATACAO TEMPORARIA ATRAVES DE PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO PARA ATENDIMENTO AO
CONTRATO DE PROGRAMA A SER CELEBRADO ENTRE O
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO
AMPLIADA OESTE  PARA GERENCIAMENTO DOS
SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA — CIS-URG
OESTE E O MUNICIPIO DE DIVINOPOLIS — MINAS
GERAIS CUJO OBJETO SERA OPERACIONALIZACAO, O
GERENCIAMENTO E A EXECUCAO, DAS AGOES E
SERVICOS DE SAUDE REALIZADOS NA UPA PADRE
ROBERTO CORDEIRO MARTINS.”

Considerando a decisdo unanime da Assembleia Geral do CIS -
URG OESTE - Consoércio Intermunicipal de Saude da Regido Ampliada Oeste Para Gerenciamentos

dos Servicos de Urgéncia e Emergéncia realizada em 13 de Maio de 2024;

Considerando que a contratagcao do CIS — URG OESTE -
Consoércio Intermunicipal de Salde da Regidgo Ampliada Oeste Para Gerenciamentos dos Servicos de
Urgéncia e Emergéncia para operacionalizacao, gerenciamento e a execucao das acoes e servigos
de salde realizados na Upa Padre Roberto Cordeiro Martins se dara nos termos do art. 75, inciso
XI, da Lei Federal n.° 14.133/2021, de 1° de Abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.”;

Considerando que ndao se trata acao permanente mas de
programa temporario, uma vez que nos termos do art. 106, caput, da Lei Federal n.°© 14.133/2021,
de 1° de Abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.”, os prazos de duragao dos

contratos sao de 05 (cinco) anos;

E, considerando os principios constitucionais e legais que norteiam a Gestdo Publica

Responsavel, dos quais, o administrador publico ndao pode se afastar nem deixar de observar, sob
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pena, de responsabilizacao pessoal por ato de improbidade administrativo e aplicagdo de sancoes

civeis e criminais.

O Presidente do CIS-URG OESTE - CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO
AMPLIADA OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA, no uso
de suas atribuicdes e em conformidade com o disposto no Estatuto e no Regimento Interno do CIS-
URG OESTE.

RESOLVE

Art. 19, Ficam criadas fun¢Ges temporarias para contratacdes
temporarias através de processo seletivo simplificado em carater emergencial por excepcional
interesse publico e nomeacOes, para atendimento especifico ao Contrato de Programa a ser
celebrado entre o CIS — URG OESTE - Consorcio Intermunicipal de Saude da Regiao Ampliada
Oeste Para Gerenciamentos dos Servicos de Urgéncia e Emergéncia e o Municipio de Divindpolis —
Minas Gerais, cujo objeto serd a operacionalizacdo, o gerenciamento e a execucao das acoes e
servicos de salde realizados na UPA Padre Roberto Cordeiro Martins.

§1° - As contratagdes de que trata o artigo anterior, serao para
funcdes de Técnico em Radiologia (RT), Médico Radiologista, Médico Infectologista, Nutricionista
Hospitalar (TR), Enfermeiro Hospitalar, Assistente Social, Farmacéutico Hospitalar, Técnico em
Seguranca do Trabalho Hospitalar, Técnico em Radiologia, Técnico em Informatica, Técnico em
Enfermagem Hospitalar, Almoxarife, Motorista de Veiculo de Emergéncia (44 horas), Motorista de
Veiculo de Emergéncia (12x36), Auxiliar de Farmacia Hospitalar, Auxiliar Administrativo Hospitalar
(44 horas), Auxiliar Administrativo Hospitalar (12x36), Recepcionista, Porteiro, Copeiro, Auxiliar de
Conservacao e Limpeza (44 horas), Agente de portaria (12x36), Auxiliar de Conservacao e Limpeza
(12x36), para o periodo de 01 (um) ano podendo ser prorrogado por igual periodo.

§2° - As nomeagdes de que trata o art. 19, serao para fungoes
de Gerente de Servicos de Salde, Gerente Administrativo Hospitalar, Coordenador de RH
Hospitalar, Supervisor de Comunicacao, Supervisor de Controle de Infeccao Hospitalar, Supervisor
de Compras, Supervisor de Educagao Continuada, Supervisor de Enfermagem Hospitalar, Supervisor
de Projetos Sociais, Supervisor de Regulacdao, Supervisor de Farmacia Hospitalar (RT), Supervisor
de Recepgao, Supervisor de Administracao de Pessoal, Assistente Administrativo Hospitalar,
Supervisor de Qualidade, Supervisor do Sistema de Gestao da Qualidade, Supervisor de

Manutengao, Supervisor de Ouvidoria, Supervisor de Almoxarifado e PatrimOnio Hospitalar, para
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@ CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA OESTE

todo o periodo de vigéncia do Contrato de Programa a ser celebrado, dispensada a realizagdo de
processo seletivo simplificado.
§3° - O desempenho e exercicio das atribuicdes das funcdes se

dardo na UPA Padre Roberto Cordeiro Martins.

Art. 2°, A nomenclatura das fungbes, o CBO, a forma de
contratacdo, a quantidade, a carga horario e o valor do vencimento sdo os constantes do Anexo I
desta Portaria.

Art. 39. As fungdes criadas, suas atribuicdes e especificagbes

sao as constantes do Anexo II desta Portaria.

Art. 49, As contratagbes de que trata esta Portaria serao
regidas pelo Decreto Lei n.° 5.452/43, de 1° de Maio de 1943, que “Aprova a Consolidagao das Leis
do Trabalho.”, pelo Estatuto, Contrato de Consorcio e Regimento Interno, todos do CIS — URG
OESTE - Consorcio Intermunicipal de Saude da Regiao Ampliada Oeste Para Gerenciamentos dos

Servicos de Urgéncia e Emergéncia.

Art. 5°. As despesas decorrentes da criacao das fungOes
constantes do Anexo I desta Portaria correrdo a conta da seguinte dotacdo orcamentaria prevista
na Resolucao n.° 028/2023, de 29 de Dezembro de 2023, que “Dispoe Sobre o Orcamento do
Consoércio Intermunicipal de Saude da Regidao Ampliada Oeste Para Gerenciamento dos Servicos de
Urgéncia e Emergéncia — CIS-URG OESTE Para o Exercicio de 2024, Estima Receita e Fixa Despesa
e da Outras Providéncias.”, decorrentes dos seguintes recursos: 0201.1030200012.011 -
GESTAO DA UPA.

Art. 6°. Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicacao.
Art. 7°. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Divinopolis, 06 de Fevereiro de 2025.

DI GIANNE DE Assinado de forma digital por DI
OLIVEIRA N5 976891615
NUNES:99798921615 Dados: 2025.02.25 13:43:27 -03'00'
DI GIANNE DE OLIVEIRA NUNES
Presidente do CIS-URG OESTE
(Prefeito de Lagoa da Prata — Minas Gerais)
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QO ESTE

ANEXO I

PORTARIA N.° 012/2025, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2024.

CARGA
NOMENCLATURAS CBO PROVIMENTO QT | HORARI SALARIOS
D A
AGENTE DE PORTARIA 517415 PSS/CONCURSO 4 44 R$ 2.100,00
ALMOXARIFE 4141-05 PSS/CONCURSO 1 44 R$ 2.200,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - HOSPITALAR .
4110-10 LIVRE NOMEAGAO 3 44 R$ 2.900,00
ASSISTENTE SOCIAL 2516-05 PROCESSO SELETIVO | 3 30 R$ 3.000,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - HOSPITALAR 4110-05 PROCESSO SELETIVO | 2 44 R$ 1.550,00
R$
12X36
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - HOSPITALAR 4110-05 PROCESSO SELETIVO | 10 1.550,00
AUXILIAR DE CONSERVACAO E LIMPEZA 5142-30 PROCESSO SELETIVO | 2 44 R$
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1.550,00
R$
N 12X36
AUXILIAR DE CONSERVACAO E LIMPEZA 5142-30 | PROCESSO SELETIVO | 16 1.550,00
, R$
AUXILIAR DE FARMACIA - HOSPITALAR 3251-05 12X36
PSS/CONCURSO 8 1.550,00
, , R$ 7,05
AUXILIAR DE SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICO 2613-05 HORISTA
PSS/CONCURSO 1 p/hora
R$
COORDENADOR DE ENFERMAGEM HOSPITALAR - RT 1312-05 i 44
LIVRE NOMEACKO | 1 6.139,99
R$
COORDENADOR DE RH - HOSPITALAR 1422-05 i 44
LIVRE NOMEACKO | 1 4.500,00
R$
COPEIRO 5134-30 12X36
PSS/CONCURSO 3 1.550,00
R$
COPEIRO 5134-30 44
PSS/CONCURSO 2 1.550,00
R$
ENFERMEIRO HOSPITALAR 2235-05 12X36
PSS/CONCURSO | 36 3.410,00
. R$
FARMACEUTICO - HOSPITALAR 2234-45 12X36
PSS/CONCURSO 4 2.970,00
30 R
FISIOTERAPIA HOSPITALAR 2236-05 PSS/CONCURSO 3 3.000,00
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R$
GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 2521-05 LIVRE NOMEACAO | 1 “ 9.700,00
R$
GERENTE DE SERVICO DE SAUDE 1312-10 LIVRE NOMEACRO | 1 “ 9.700,00
MEDICO HORIZONTAL 2251-25 12 R
PROCESSO SELETIVO | 2 1.600,00
MEDICO CIRURGIAO VASCULAR 225115 20 R
PROCESSO SELETIVO | 1 5.600,00
R$
MEDICO INFECTOLOGISTA 2251-03 | PROCESSO SELETIVO | 1 20 9.700,00
MEDICO RADIOLOGISTA 2253-20 20 R
PSS/CONCURSO 1 4.000,00
MOTORISTA DE VEICULO DE EMERGENCIA 7823-20 PSS/CONCURSO 2 44 |R$ 171211
MOTORISTA DE VEICULO DE EMERGENCIA 7823-01 PSS/CONCURSO 8 | 12X36 |R$  1.712,11
NUTRICIONISTA HOSPITALAR -RT 2237-10 PSS/CONCURSO 1 36 R$ 3.500,00
PORTEIRO 5174-10 PSS/CONCURSO 8 | 12X36 | R$ 1.550,00
RECEPCIONISTA 4221-10 | PROCESSO SELETIVO | 11 | 12X36 | R$ 1.550,00
SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 1422-10 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO -HOSPITALAR | 4102-05 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE COMPRAS 3542-10 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
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SUPERVISOR DE COMUNICACAO 1423-10 | PROCESSO SELETIVO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVIOR DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR 2235-05 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE EDUCACAO CONTINUADA 2394-30 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM -HOSPITLAR 1312-10 LIVRE NOMEACAO | 4 | 12X36 | R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE FARMACIA — HOSPITALAR - RT 1414-10 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE MANUTENCAO 7102-05 LIVRE NOMEACAO | 1 30 R$ 2.900,00
SUPERVISOR DE PROJETOS SOCIAIS 2516-05 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE RECEPCAO 4201-25 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE REGULACAO 1312-15 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR DE SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE 3912-05 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
SUPERVISOR FINANCEIRO 1421-15 LIVRE NOMEACAO | 1 44 R$ 3.900,00
TECNICO EM ENFERMAGEM HOSPITALAR 322205 | PROCESSO SELETIVO | 95 | 12X36 | R$ 1.650,00
TECNICO EM ENFERMAGEM HOSPITALAR 322205 | PROCESSO SELETIVO | 3 44 R$ 1.650,00
TECNICO EM INFORMATICA 313220 | PROCESSO SELETIVO | 2 44 R$ 2.000,00
TECNICO EM RADIOLOGIA 3241-15 | PROCESSO SELETIVO | 7 24 R$ 2.070,00
TECNICO EM RADIOLOGIA - RT 3241-15 LIVRE NOMEACAO | 1 24 R$ 4.140,00
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO - HOSPITALAR 3516-05 | PROCESSO SELETIVO | 1 44 R$ 2.834,00

Divinopolis, 06 de Fevereiro de 2.025

DI GIANNE DE OLIVEIRA NUNES
Presidente do CIS-URG OESTE
(Prefeito de Lagoa da Prata — Minas Gerais)
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ANEXO II

FUNCOES CRIADAS, ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES

PORTARIA N.° 012/2025, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2025.

Hospitalar

FUNGAO PUBLICA: Auxiliar Administrativo -

OCUPAGAO: Auxiliar Administrativo - Hospitalar

DEPARTAMENTO:

Administrativo

SETOR:

Administrativo

CH: 220h més

CBO: 4110-05

DESCRIGCAO DETALHADA:

Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras,
Licitagao, Recepcao, assistencial, etc., conforme normas e padroes estabelecidos, para o adequado
atendimento as necessidades da UPA.

Auxiliar na organizacao de informagdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para posterior
elaboracao de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos da UPA.

Auxiliar os lideres de departamentos, areas e setores administrativos, organizando e executando
processos de trabalho, para otimizagao e agilizacao dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, areas e setores
administrativos.

Arquivar toda a documentagdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores, em ordem
alfabética e/ou cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necessarias ao adequado
atendimento aos dérgaos fiscalizadores.

Auxiliar na realizacdo de reunibes internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos,
recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

Auxiliar na manutencao de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicoes e recebimentos, para a realizacao das atividades dos departamentos, areas e setores.
Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por
orientacao do superior imediato, para agilizagdao dos servicos de natureza administrativa.

Efetuar e receber ligacdes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
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imediato.

conforme padrao estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.
e Participar das reunides convocadas pela coordenacao ou direcdo, sempre que necessario, para
integracao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagao do seu superior

e Demais atribuigOes relacionadas ao cargo.

, , . _ OCUPACAO: Fisioterapeuta -
TITULO EMPREGO PUBLICO: Fisioterapeuta - Hospitalar )
Hospitalar
e _ . |cBo:
DEPARTAMENTO: Diretoria SETOR: Servicos de Apoio a R
. , 2236- | CH: 30h mes
Técnica UPA Saude €0

DESCRIGCAO DETALHADA:

Realizar consulta fisioterapéutica, anamnese, solicitar e realizar interconsulta e
encaminhamento, conforme condicdes do paciente, para conduzi-lo ao atendimento mais
adequado.

Realizar avaliagdo, monitorizagdo, manter a funcionalidade e o gerenciamento da via aérea
natural e artificial, utilizando técnicas adequadas, para a prevencao das complicacdes e a
garantia da estabilidade da via aérea.

Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais, em consonancia com
diretrizes da fisioterapia hospitalar, para a avaliacdo das condigOes respiratdrias do paciente.
Realizar a evolucdo de prontuarios fisioterapéuticos, através da checagem de documentos e
conversa com equipe multidisciplinar, para que o paciente seja atendido conforme suas
necessidades.

Interpretar laudos, exames complementares e outras provas de funcao pulmonar, utilizando
conhecimentos especializados e ferramentas de diagndstico apropriadas, para a avaliacao
precisa da saude pulmonar do paciente e auxilio nas decisdes clinicas e terapéuticas.

Emitir laudos, pareceres, relatorios e atestados fisioterapéuticos, por meio de diretrizes
estabelecidas, para a correta condugao do tratamento integral do paciente.

Determinar diagndstico, prognostico e tratamento, conforme protocolos estabelecidos na
fisioterapia, para a avaliacdo da condicao do paciente, a previsibilidade da evolugao do quadro
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clinico e o planejamento das intervencOes terapéuticas baseados em evidéncias.

e Determinar a quantidade de sessdes e procedimentos fisioterapicos necessarios, através do
estudo do caso individualmente, para o devido cuidado e restabelecimento do paciente.

e Orientar pacientes com problemas respiratorios, por meio da prescricdo de exercicios e praticas,
para melhoria na qualidade da respiracao.

e Aplicar métodos, técnicas e recursos de expansdao pulmonar, remocdao de secrecao,
fortalecimento muscular, recondicionamento cardiorrespiratorio e suporte ventilatério, para o
devido cuidado do paciente.

e Realizar avaliacdo fisica e cinesio-funcional do sistema cardiorrespiratério e neuro-musculo-
esquelético, por meio de protocolo estabelecido, para conducdo do tratamento adequado.

e Planejar e executar estratégias de adaptacao, readaptacao, orientagao, capacitacao de paciente,
prevencao, reducdo de riscos e descondicionamento cardiorrespiratdrio, por meio da avaliacdo
do paciente com base no protocolo de atendimento, para o auxilio no cuidado de sua satide com
maior funcionalidade e autonomia.

e Realizar sedestacao, ortostatismo, deambulacdao, por meio do planejamento e execucao de
estratégias de adaptacao, readaptacdo, orientacdo e capacitacdo, para promover maior
funcionalidade e autonomia dos pacientes.

e Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética, com base em
protocolos e diretrizes no ambito da fisioterapia, para a promogao da recuperacao funcional e o
melhoramento da capacidade respiratéria e muscular.

e Utilizar recursos de acdo isolada ou concomitante de agente cinésiomecanoterapéutico,
termoterapéutico, crioterapéutico, hidroterapéutico, fototerapéutico, eletroterapéutico,
sonidoterapéutico, entre outros, conforme especificacoes técnicas, e monitorar sua adaptacao e
uso pelo paciente, realizando ajustes conforme necessario, para a garantia da eficacia e
seguranca nas solucoes personalizadas que atendam as necessidades especificas do paciente.

e Monitorar os parametros cardiorrespiratérios, utilizando equipamentos médicos especializados
para medir e registrar continuamente os sinais vitais, para a analise dos dados coletados e
deteccao de anomalias ou mudangas no estado do paciente.

e Gerenciar a ventilagdo espontanea, invasiva e ndo invasiva, conforme os parametros clinicos e
as necessidades do paciente, para a garantia da oxigenacdao e ventilacao apropriadas do
paciente;

e Avaliar a necessidade de oxigenoterapia e inalo terapia do paciente, com base em parametros

clinicos e resultados de exames, ajustando a dose e a concentragdo de oxigénio e
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medicamentos inalados, para a otimizacao da funcdo respiratdria e promogao da recuperacao do
paciente.

e Determinar as condigOes de alta fisioterapéutica e prescrevé-la, com base em critérios clinicos e
funcionais estabelecidos, bem como o preparo de um plano de alta com recomendagoes para
continuidade do cuidado, se necessario, para a garantia de que os objetivos de reabilitacao
foram atingidos e que a alta seja feita de forma planejada e segura.

e Tratar e/ou prevenir demais casos de responsabilidade da equipe de fisioterapia, por meio da
analise e aplicacdo de procedimentos fisioterapéuticos necessarios, para que se evite sequelas
a0 paciente e proporcione o cuidado necessario.

e Operar equipamentos e monitorar o funcionamento dos mesmos, solicitando, quando
necessario, servicos de manutencao, para a garantia da continuidade dos atendimentos na
Unidade de Pronto Atendimento.

e Prestar esclarecimentos sobre o tratamento, dirimir ddvidas e orientar o paciente, seus
familiares e seu cuidador, fornecendo informacdes claras e detalhadas sobre o plano de
tratamento, procedimentos e expectativas de recuperagao, para a contribuicao da adesao do
paciente e sua familia ao plano de cuidado estabelecido.

e Atuar com a equipe médica e de enfermagem no processo de intubacdo, responsabilizando-se
pela oxigenacao e pelos ajustes da ventilagdo mecanica, para que se evite prejuizo ao paciente.

e Realizar a passagem de plantdo para os colegas do turno seguinte, informando sobre os casos
de cada paciente, para que o proximo plantdo dé continuidade com eficiéncia.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

FUNCAO PUBLICA: Auxiliar Administrativo - -
OCUPACAO: Auxiliar Administrativo - Hospitalar
Hospitalar
DEPARTAMENTO: AREA: ---- | CH: 210h més
SETOR:  ----- CBO: 4110-05
Administrativo - 12h x 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras,

Licitacdo, Recepcgao, Assistencial conforme normas e padrOes estabelecidos, para o adequado
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atendimento as necessidades da UPA.

Auxiliar na organizacao de informagodes, conforme solicitacdao do superior imediato, para posterior
elaboracao de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos da UPA.

Auxiliar os lideres de departamentos, areas e setores administrativos, organizando e executando
processos de trabalho, para otimizacao e agilizacao dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, areas e setores
administrativos.

Arquivar toda a documentagdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores, em ordem
alfabética e/ou cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necessarias ao adequado
atendimento aos érgaos fiscalizadores.

Auxiliar na realizacdo de reunibes internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos,
recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

Auxiliar na manutencdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicoes e recebimentos, para a realizacao das atividades dos departamentos, areas e setores.
Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por
orientacao do superior imediato, para agilizacdao dos servicos de natureza administrativa.

Efetuar e receber ligagdes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrao estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

FUNCAO PUBLICA: Auxiliar de Farmacia - o N ..
] OCUPACAO: Auxiliar de Farmacia
Hospitalar
, CH:
DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de | AREA: R
) o L o 210h mes CBO: 3251-05
Diretoria Tecnica - UPA Apoio a Saude Farmacia
12h x 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:
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Dispensar medicamentos aos pacientes internos e externos, separando a medicacdao de acordo
com a ficha do paciente, realizando o lancamento em sistema e entregando a enfermagem, para
fornecimento da medicacao prescrita.

Dispensar os medicamentos para pacientes internos, de acordo com o periodo definido, por meio
da entrega a equipe de enfermagem da medicacao separada por saco plastico e ficha lancada em
sistema, para atendimento da medicagao prescrita pela equipe médica.

Fracionar os comprimidos, sempre que necessario, através do fracionamento manual das cartelas
de comprimidos e capsulas, etiquetados por impressora conforme orientacao do farmacéutico, para
dispensacdo de medicamentos unitarios rotulados corretamente.

Repor o estoque da farmacia, buscando medicamentos e materiais no almoxarifado, para manter a
farmacia abastecida.

Guardar medicamentos e materiais nos seus devidos lugares, mantendo-os sempre nos lugares de
origem apds a sua utilizacao, para a organizacao e reposicao das necessidades.

Organizar os medicamentos, conforme protocolo estabelecido e sob a supervisao do farmacéutico,
para maior agilidade na distribuicao.

Controlar o estoque de medicamentos, registrando suas entradas e suas saidas em software
especifico, para o controle preciso do quantitativo de cada item.

Realizar a contagem de materiais de salde e medicamentos, registrando em planilhas especificas,
para o devido controle.

Conferir e registrar a temperatura ambiente e da geladeira, diariamente, checando a temperatura e
anotando os valores, para controle interno e manutencao da temperatura.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

FUNCAO PUBLICA: Auxiliar de Conservagao e . - N )

_ OCUPACAO: Aucxiliar de Conservacao e Limpeza
Limpeza

_ AREA:

DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de N .

_ L e, Conservagao e | CH: 220h més | CBO: 5143-20
Diretoria Técnica - UPA Apoio a Saude _

Limpeza

DESCRIGCAO DETALHADA:
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e Realizar a limpeza concorrente com o carro funcional, se deslocando aos apartamentos da UPA,
retirando o lixo e realizando a desinfeccao do chdo, mobilidrios e macanetas, para prevencao de
infeccOes e redugao de microrganismos nocivos.

e Realizar a limpeza terminal, deslocando-se ao local da limpeza e realizando a retirada do lixo, a
desinfeccdo do teto, chdo, paredes, mobilidrios e maganetas, para prevencao de infecgOes e
redugao de microrganismos nocivos.

e Realizar a limpeza e desinfeccdo nas diferentes areas da UPA, utilizando os equipamentos de
protecao individual — EPI's necessarios e produtos especificos, para diminuicdo dos riscos de
infeccdes e manutencao da higiene.

e Realizar limpeza terminal do freezer, deslocando-se ao local da limpeza e realizando a retirada do
lixo, a desinfeccao do freezer, utilizando os EPI's necessarios e produtos especificos, para
diminuicao dos riscos de infeccdes e manutencao da higiene.

e Realizar a limpeza dos banheiros, utilizando os EPI’s e materiais de limpeza necessarios, para que
conservagao da higienizagao e limpeza dos banheiros.

e Repor materiais e insumos de higiene e limpeza, sempre que necessario, por meio da retirada no
depodsito de armazenamento, para abastecimento do Depdsito de Material de Limpeza - DML e
distribuicdo em areas especificas.

e Realizar limpeza concorrente, sinalizando com a placa de piso molhado e secar o chao, para
impedir um possivel incidente/acidente.

e Realizar limpeza nas janelas, paramentado e utilizando a mangueira no local do processo, para
prevenir infecgdes e reduzir os microrganismos.

e Varrer e recolher o lixo, utilizando a vassoura e a pa, levando o lixo até o local de descarte, para
prevenir acimulo de residuos e diminuir os riscos de infecgdes.

e Realizar a limpeza, reposicdo e guarda de carro funcional, ao término do expediente, utilizando
saneantes padronizados e os equipamentos de protecdo individual - EPI's necessarios, para
manutencao da higienizacao e cuidado no uso.

e Realizar reposicdo dos saneantes e dos produtos descartaveis, recolhendo-os no Depdsito de
Material de Limpeza - DML e repondo no carro funcional, para preparacdo para o proximo plantdo.

e levar os lixos recolhidos, através do carro de transporte de residuos, deixando no abrigo
temporario de residuos, para prevencao do acimulo de lixos/residuos no carro de transporte.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico o e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.
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FUNCAO PUBLICA: Auxiliar de Conservagao e " - . )

) OCUPACAO: Auxiliar de Conservagao e Limpeza
Limpeza

) AREA: CH:

DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de . R

) o L Conservagao e 210h més CBO: 5143-20
Diretoria Tecnica - UPA Apoio a Saude ]

Limpeza 12h x 36h

DESCRICAO DETALHADA:

e Realizar a limpeza concorrente com o carro funcional, se deslocando aos apartamentos da UPA,
retirando o lixo e realizando a desinfeccao do chdao, mobilidrios e maganetas, para prevengao de
infecgOes e reducao de microrganismos nocivos.

e Realizar a limpeza terminal, deslocando-se ao local da limpeza e realizando a retirada do lixo, a
desinfeccdo do teto, chdo, paredes, mobilidrios e maganetas, para prevencdao de infeccbes e
redugdo de microrganismos nocivos.

e Realizar a limpeza e desinfeccdo nas diferentes areas da UPA, utilizando os equipamentos de
protecdo individual — EPI's necessarios e produtos especificos, para diminuicdo dos riscos de
infecgdes e manutencao da higiene.

e Realizar limpeza terminal do freezer, deslocando-se ao local da limpeza e realizando a retirada do
lixo, a desinfeccao do freezer, utilizando os EPI's necessarios e produtos especificos, para
diminuigao dos riscos de infeccOes e manutengao da higiene.

e Realizar a limpeza dos banheiros, utilizando os EPI's e materiais de limpeza necessarios, para que
conservacgao da higienizagao e limpeza dos banheiros.

e Repor materiais e insumos de higiene e limpeza, sempre que necessario, por meio da retirada no
deposito de armazenamento, para abastecimento do Depodsito de Material de Limpeza - DML e
distribuicdo em areas especificas.

e Realizar limpeza concorrente, sinalizando com a placa de piso molhado e secar o chao, para
impedir um possivel incidente/acidente.

e Realizar limpeza nas janelas, paramentado e utilizando a mangueira no local do processo, para
prevenir infecgOes e reduzir os microrganismos.

e Varrer e recolher o lixo, utilizando a vassoura e a p3a, levando o lixo até o local de descarte, para
prevenir acimulo de residuos e diminuir os riscos de infecgdes.

e Realizar a limpeza, reposicdo e guarda de carro funcional, ao término do expediente, utilizando
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saneantes padronizados e os equipamentos de protecdao individual - EPI's necessarios, para
manutencao da higienizacao e cuidado no uso.
e Realizar reposicdo dos saneantes e dos produtos descartaveis, recolhendo-os no Depdsito de
Material de Limpeza - DML e repondo no carro funcional, para preparacao para o préximo plant3o.
e Levar os lixos recolhidos, através do carro de transporte de residuos, deixando no abrigo
temporario de residuos, para prevencao do acumulo de lixos/residuos no carro de transporte.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico o e/ou por determinagdo do seu superior

imediato.
FUNGAO PUBLICA: Enfermeiro - Hospitalar OCUPAGAO: Enfermeiro - Hospitalar
DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de , CH: 210h més
) ) AREA: ---- CBO: 2235-05
Diretoria Tecnica - UPA | Saude 12h x 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Realizar procedimentos de saude de complexidade técnica, no ambito dos conhecimentos
obtidos na formacao superior de Enfermagem, para servigos de pronto-atendimento.

e Resolver problemas técnicos de enfermagem, através de analises de conversas com toda a
equipe, para melhoria continua do atendimento.

e Realizar o acolhimento ao paciente e seus familiares, considerando os preceitos da assisténcia
médico-hospitalar integral e humanizada e repasse de informagdes no seu nivel de competéncia,
para uma humanizagao do atendimento.

e Realizar a triagem dos pacientes que chegarem através do veiculo de emergéncia, por meio de
estudo de caso, para entendimento de cada situacdo individualmente e posterior
encaminhamento para o devido atendimento.

e Realizar a triagem dos pacientes, utilizando o Protocolo Manchester, para entendimento de cada
caso individualmente e posterior encaminhamento para o devido atendimento.

e Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informagOes
possiveis da ficha de Pronto-Atendimento, representando o quadro de trauma ou clinico do
paciente.

e Supervisionar a equipe de atendimento na Unidade de Pronto Atendimento, durante a auséncia

do médico responsavel, devendo contatar o mesmo no transcorrer do atendimento, notificando-
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0 sobre as circunstancias da ocorréncia e evolucao do quadro de salde do paciente, para o
recebimento de orientagdes sobre condutas e encaminhamentos.

Supervisionar e avaliar as acoes de enfermagem da equipe no Pronto atendimento e durante o
seu plantao.

Cumprir as deliberagbes dos meédicos da unidade, executando todas as orientacdes das
prescricdes médicas, para a realizacdo dos adequados procedimentos de pronto-atendimento.
Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente
com os demais membros da equipe, a responsabilidade pelos mesmos, durante seu turno de
trabalho.

Administrar medicamentos, diariamente, utilizando medicagoes endovenosas,
imunossupressoras, subcutanea e via oral conforme orientagdo médica, nos ambulatérios e nas
salas de observacao, para atendimento ao paciente.

Aplicar curativos, utilizando os processos de avaliacao e desbridamento, no ambulatério, para
tratamentos de feridas.

Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecgao,
acondicionamento e manutencao dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual
de normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Coordenagao de Enfermagem,
observando sempre a organizacao do expurgo e areas afins.

Realizar a passagem de sonda, utilizando os processos de sonda vesical de demora, sonda
vesical de alivio e a sondagem nasogastrica, para o tratamento de patologias.

Aspirar secrecoes, utilizando o aspirador, no ambulatério, para tratamento de patologia dos
pacientes.

Realizar exame de gasometria, através da puncdo arterial e manejo com equipamento
especifico, para execucao correta.

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco
de morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados e a tomada de decisdes imediatas.
Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém-nascido.

Realizar partos subitos de evolucao natural sem apresentacao de distocias.

Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo
a Lei do Exercicio Profissional e ao Codigo de Etica de Enfermagem.

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do
médico, em casos de atendimentos com mudltiplas vitimas, para a manutencdo da qualidade no

atendimento.

Praca Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, B cevemeremn .
Divin6polis’/MG — CEP: 35.500-049 C'S-""G qligy SUSEME oo PRallle A YEHEE




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA ijEGIAO AMPLIADA OESTE
PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-
URG OESTE

B | S - U H G WWW.CISuUrg.oeste.mq.gov.br

0O E S

b (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

Controlar o uso de psicotrdpicos e entorpecentes na UPA e solicitar reposicao ao Farmacéutico
responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
reposicdo ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutencao da disponibilidade da UPA em atendimento a populacdo.

Estabelecer contato direto com o ambulatério, buscando informacOes, para ter acesso aos
resultados de exames laboratoriais.

Conferir sala vermelha, diariamente, checando os materiais e medicamentos, para o pronto-
atendimento.

Trocar almotolias, substituindo os rétulos e solucdes, para extingdo de substancias vencidas e
reposicao das faltantes.

Realizar o passometro, enviando por e-mail da administracao da enfermagem, para a passagem
de plantdo.

Evoluir o sistema especifico de Processamento de Dados, para controle do atendimento de
enfermagem.

Registrar boletins de ocorréncias, fazendo ligagdes para a policia militar, para comunicacdo de
evasoes.

Manter contato direto com o Servico Social, através de troca de informacdes, para a resolucao
de problemas.

Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Motoristas e
demais profissionais da UPA, profissionais das unidades de salde, acompanhantes e, sobretudo,
0S pacientes.

Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fungao, com a Entidade pela
qual trabalha e com o Cédigo de Etica de Enfermagem.

Realizar checklist didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da UPA, seguindo os
padroes estabelecidos e mantendo os materiais de atendimento em perfeito estado de
conservagao e assepsia.

Manter a UPA em condicoes de operacionalidade, provendo de materiais e recursos necessarios,
para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

Conhecer a rede de hospitais na regiao de abrangéncia da UPA, para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que necessitem de transferéncia para essas
unidades.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico responsavel, realizando procedimentos
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de saude necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacao.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que
necessario, para manutencao da disponibilidade da UPA ao atendimento publico.

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem a UPA, para melhor
utilizacao de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado
auxilio as equipes de saude.

Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacoes e
transporte de pacientes, nas medidas de reanimacao cardiorrespiratéria basica e demais
procedimentos basicos concernentes em protocolo especifico, para o adequado auxilio na
assisténcia aos pacientes.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, para melhor desempenho no pronto
atendimento a populacao.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a
manutengao da habilitacao profissional.

Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN
MG, bem como das Comissdes de Etica internas da UPA, quando necessario, para a devida
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que desviem da natureza regular do servico,
do funcionamento adequado da base de lotacao e do atendimento ao publico, para posterior
conhecimento e devidas providéncias.

Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na
unidade de origem, para imediata utilizacao dos mesmos.

Zelar pela limpeza da unidade, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo, deixando-a pronta para atendimento.

Apresentar pertences do paciente no momento de sua alta médica ou transferéncia, na presenca
de uma testemunha, para o devido registro e repasse aos familiares.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.
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FUNGCAO PUBLICA: Farmacéutico - Hospitalar OCUPAGAO: Farmacéutico Hospitalar
, CH:

DEPARTAMENTO: Diretoria SETOR: Servigos de | AREA: R

) . ] 210h més CBO: 2234-45
Técnica - UPA Apoio a Saude Farmacia

12h X 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Realizar o controle de substancias e medicamentos sujeitos a controle especial, conforme
Portaria N° 344, de 12 de maio de 1998, em sistema prdprio.

e Supervisionar processos e pessoas no setor de Farmacia, por meio do acompanhamento,
identificacdo, avaliacao e proposicao de agdes de cunho operacional e estratégico que resultem
na qualidade dos servicos necessarios a plena atuacao da Unidade de Pronto Atendimento.

e Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliacdo, compreensdao e deteccdo de
intercorréncias relacionadas aos farmacos, para prevencao de possiveis intoxicacdes, perda de
eficacia e/ou uso indevido, garantindo assim a eficacia dos medicamentos.

e Supervisionar a organizacdo dos medicamentos e materiais de salde, por meio do
armazenamento dos insumos de acordo com as normas da ANVISA e protocolos do Sistema
Unico de Satide - SUS, para a agilidade no abastecimento da Unidade de Pronto Atendimento.

e Supervisionar o armazenamento de medicamentos e materiais da farmacia, monitorando a
organizacdo, para que esteja de acordo com as boas praticas e conformidade.

e Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de esclarecimentos
disponibilizadas no site, para a verificacdo de possiveis lotes de medicamentos que podem estar
bloqueados e/ou com restricdes e, assim, proceder conforme orientagdes do 6rgao.

e Auditar o estoque de medicamentos e materiais de saude na unidade, em periodos regulares
pré-determinados, por meio da verificacdo do quantitativo, prazo de validade e lote, para a
garantia do estoque minimo e de farmacos nos padroes estabelecidos pela ANVISA e pelo SUS.

e Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacdes técnicas dos
produtos necessarios, para encaminhamento do processo ao setor de licitacdo, e para a
posterior compra dos insumos necessarios para a continuidade da prestacdo do servico publico.

e Contribuir nas cotacdes de compras, medicamentos e materiais, sempre que necessario,
utilizando os portais e sistemas de compras pelo computador, para que 0 estoque seja

abastecido.
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Elaborar e supervisionar a execugao do programa PGRSS — Plano de Gerenciamento de Residuos
de Servicos de Saude, por meio de regulamentos técnicos, para 0 manejo, separacao,
acondicionamento de acordo com suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos sélidos.
Supervisionar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de
entrada e saida em software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo
de cada item, evitando assim a compra desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios
aos servicos de pronto-atendimento.

Gerar relatdrios estatisticos de distribuicdo e quantitativo de produtos de salde, por meio da
compilagdo das entradas e saidas no software, para a geracdao de indicadores e
consequentemente a elaboracdo de planos de agao para as atividades que necessitam de
melhorias.

Emitir relatérios de medicamentos, utilizando o sistema de Processamento de Dados, para que
se mantenha o controle interno organizado.

Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Salde e ANVISA, por meio
de protocolos e notas de esclarecimento, para eliminacao, reducao e prevencao de
intercorréncias advindas da prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.
Supervisionar o processo de entrega dos medicamentos e itens hospitalares solicitados pelos
profissionais, para garantir que a UPA seja abastecida em tempo habil e que contenha todos os
medicamentos necessarios para os servicos de pronto-atendimento.

Supervisionar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para a garantia de que os
medicamentos estejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as
demandas da UPA.

Supervisionar e garantir o direcionamento dos materiais de salde e medicamentos para os
setores da unidade, para manutencao do quantitativo do estoque e continuidade dos servicos de
pronto-atendimento.

Supervisionar e garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a
atividade.

Supervisionar e orientar a adequada contagem de materiais de salide e medicamentos,
periodicamente, conforme protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.
Supervisionar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrdpicos,
entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Salude e suas
alteracdes, conferindo o protocolo estabelecido de apresentacdo de receituario especifico

constando os dados do usudrio e/ou nimero da ocorréncia, nome do(s) medicamento(s),

Praca Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, B cevemeremn .
Divin6polis’/MG — CEP: 35.500-049 C'S-""G qligy SUSEME oo PRallle A YEHEE




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA ijEGIAO AMPLIADA OESTE
PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-
URG OESTE

B | S - U H G WWW.CISuUrg.oeste.mq.gov.br

0O E S

b (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

quantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacdo, para adequacao as
normas previstas em legislacao vigente.

Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos de salude e
medicamentos, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens no
estoque.

Supervisionar o registro da farmacia junto ao CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal.

Conferir a validade dos medicamentos e materiais, utilizando relatérios de controle, para
descarte dos que estao vencidos.

Repor medicamentos e materiais diariamente, fazendo a separagao correta de cada item, para
atender as necessidades exigidas.

Dar assisténcia aos auxiliares de farmacia, ajudando na rotina de dispensacdo, para que as
atividades sejam bem desenvolvidas.

Estabelecer critérios e sistemas de dispensacao, verificando novas praticas e novas formas, para
melhoria continua do atendimento aos pacientes.

Armazenar e controlar registro de temperatura de ambientes e cdmara fria, obtendo
informagOes didrias através de anotacdes e armazenando mensalmente, para garantia do
armazenamento adequado dos insumos.

Garantir o descarte adequado de medicamentos, cumprindo o Regulamento Técnico e realizando
o correto gerenciamento de residuos de servicos de salde, para evitar possiveis contaminagdes
e garantia do descarte correto.

Atender as normas exigidas pelo CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal.

Elaborar e fornecer os documentos necessarios para obtencao da certiddo de regularidade junto
ao CRF e alvara de funcionamento junto a Vigilancia Sanitaria.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, para melhor desempenho no pronto
atendimento a populacao.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional
de Farmacia - CRF, com jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, para a manutencao da
habilitacdo profissional.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.
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Emergéncia

FUNGAO PUBLICA: Motorista de Veiculo de

OCUPAGAO: Motorista de Veiculo de Emergéncia

DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servigos de AREA:
Técnica - UPA Apoio a Saude Logistica

CH: 210h més
12h x 36h

CBO: 7823-20

DESCRIGCAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de emergéncia, destinados ao atendimento,
remocao e transporte de pacientes, conforme designacao da equipe médica, para prestacao de
socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

Operar o sistema de comunicacao e telefonia nas Centrais de Comunicacdo, conforme protocolos
estabelecidos, para o direcionamento correto dos veiculos de emergéncia aos locais de
atendimento.

Atuar de forma supervisionada pela equipe médica, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento interno, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas internos que
orientam sua atuacao.

Designar a troca imediata das unidades modveis, caso venham a apresentar pane mecanica,
elétrica ou demais formas de inoperancia, para que haja a imediata disponibilidade dos servicos
ao publico.

Registrar em formulario prdprio, no inicio do plantao, o nome de todos os profissionais que
compordo a sede da Unidade de Pronto Atendimento, os veiculos de emergéncia, para que se
tenha o devido gerenciamento das equipes pela Central de Comunicacao durante o turno de
trabalho.

Recepcionar todas as informagbes de movimentacdo do veiculo de emergéncia, na Central de
Comunicagao, por meio de codigos especificos em sistema prdprio, para controle dos veiculos
disponiveis e das equipes de trabalho.

Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de
trabalho ao final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de
comunicacao interna, para a melhoria constante da prestacdo do servigo publico e/ou medidas
preventivas e corretivas.

Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regiao de abrangéncia da UPA, para melhor
desempenho de tempo-resposta no pronto atendimento a pacientes que aguardam o servigo de

emergéncia.
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Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS
e/ou mapas impressos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de
emergéncia ao local de atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

FUNCAO PUBLICA: Motorista de Veiculo de - _ ) o
o OCUPACAO: Motorista de Veiculo de Emergéncia
Emergéncia
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servigos de | AREA: .
o o, o CH: 220h més | CBO: 7823-20
Tecnica - UPA Apoio a Saude Logistica

DESCRIGCAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de emergéncia, destinados ao atendimento,
remocao e transporte de pacientes, conforme designacao da equipe médica, para prestacao de
socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

Operar o sistema de comunicacao e telefonia nas Centrais de Comunicacao, conforme protocolos
estabelecidos, para o direcionamento correto dos veiculos de emergéncia aos locais de
atendimento.

Atuar de forma supervisionada pela equipe médica, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento interno, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas internos que
orientam sua atuacao.

Designar a troca imediata das unidades moéveis, caso venham a apresentar pane mecanica,
elétrica ou demais formas de inoperancia, para que haja a imediata disponibilidade dos servicos
ao publico.

Registrar em formulario prdprio, no inicio do plantao, o nome de todos os profissionais que
comporao a sede da Unidade de Pronto Atendimento, os veiculos de emergéncia, para que se
tenha o devido gerenciamento das equipes pela Central de Comunicagao durante o turno de
trabalho.

Recepcionar todas as informagbes de movimentacdo do veiculo de emergéncia, na Central de
Comunicacdo, por meio de cddigos especificos em sistema proprio, para controle dos veiculos
disponiveis e das equipes de trabalho.
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Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de
trabalho ao final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de
comunicacao interna, para a melhoria constante da prestacdo do servigo publico e/ou medidas
preventivas e corretivas.

Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de
Bombeiro dentre outras, diante de situagdes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado
pela equipe médica, descrevendo de forma clara e precisa a situacdo, para que haja o adequado
suporte as equipes de resgate.

Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regiao de abrangéncia da UPA, para melhor
desempenho de tempo-resposta no pronto atendimento a pacientes que aguardam o servigo de
emergéncia.

Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS
e/ou mapas impressos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de
emergéncia ao local de atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.
FUNGAO PUBLICA: Técnico de Enfermagem - OCUPACAO: Técnico de Enfermagem -
Hospitalar Hospitalar
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servicos de | , CH: 210h més
AREA: ---- CBO: 3222-05
Técnica - UPA Saude 12h x 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem, conforme protocolos de saude estabelecidos,
para o melhor atendimento aos pacientes.

Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro, para organizacao do
ambiente de trabalho e atendimento aos pacientes.

Realizar os cuidados basicos de enfermagem, por meio da afericdo de dados vitais,
administracdo de medicamentos e solugbes por cateteres quando solicitado pelo médico,
mudancas de decibito com posicionamento adequado e seguro do paciente nas salas de

exames, oxigenoterapia, nebulizagao, observacdo, reconhecimento e descricdo de sinais e
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sintomas, para auxilio aos pacientes que venham a necessitar de atendimentos de urgéncia
durante o periodo de permanéncia no local.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
solicitando reposicao ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutencao da disponibilidade da UPA em atendimento a populacdo.

Realizar a admissao do paciente, conforme o protocolo estabelecido e assegurando sua
identificagdo no registro dos dados, para que o atendimento possa ser efetuado.

Realizar o acolhimento ao paciente e seus familiares, considerando os preceitos da assisténcia
médico-hospitalar integral e humanizada e repasse de informacdes no seu nivel de competéncia,
para uma humanizagao do atendimento.

Conferir prontudrio, organizando-os de forma a assegurar 0 Seu correto manuseio e
arquivamento, para o atendimento dos pacientes.

Checar a sala vermelha, semanalmente, anotando junto a equipe de enfermagem se tudo
encontra-se em conformidade, para que a sala esteja preparada as demandas emergenciais.
Conferir os Acessos Venosos Periféricos - AVP's, verificando se esta tudo correto, para manter
ausente de sinais flogisticos com boa infusao de medicacao.

Preencher planilhas, por meio de checklist, para conferéncia da quantidade de sonda IOT dos
procedimentos realizados.

Conferir carrinho de urgéncia, semanalmente, checando se estd faltando algum item, para
manté-lo completo para uso e fins emergenciais.

Verificar carrinho de medicamentos, diariamente, checando se esta faltando algum item, para
manté-lo completo para uso e fins emergenciais.

Executar a lavagem e a esterilizagdo de materiais e equipamentos, conforme estabelecido nos
manuais e normatizagdes, para que se evite contaminacao por provenientes dos mais diversos
agentes nocivos a saude.

Realizar as atividades de recepcao, conferéncia, limpeza e esterilizagdo de artigos médico
hospitalares, nas salas de expurgo, para devida esterilizacao da unidade.

Realizar testes bioldgicos de esterilizagcdo, conforme orientacdoes de uso do equipamento, para a
comprovacao da eficacia no processo.

Zelar pelo estado funcional dos aparelhos do pronto atendimento, propondo a aquisicao de
novos, para manutencdo da qualidade e solicitagdo de reposicao daqueles que estdo sem
condigdes de uso.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
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solicitando reposicdo ou troca quando necessario de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutengao dos mesmos.

Manter a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacao e comunicando ao
Enfermeiro eventuais problemas, para manutencao da limpeza para o atendimento.

Auxiliar no controle de estoque de materiais, equipamentos e medicamentos, apoiando a equipe
de enfermagem, para o devido controle e que ndo haja falta nos atendimentos.

Conferir aparelhos, instrumentos e equipamentos, por meio da garantia de sua disponibilidade,
para uso seguro e comunicar ao enfermeiro a necessidade de manutencdao preventiva ou
corretiva.

Executar procedimentos assistenciais e administrativos, conforme rotinas setoriais pertinentes a
area e que levem a organizacdo dos processos de trabalho da enfermagem, para garantir a
segurancga do paciente.

Promover a interlocucdo com as equipes dos setores de trabalho, de forma a garantir a
prestacdo de assisténcia de enfermagem segura e integral ao paciente, e comunicar as
intercorréncias ao enfermeiro e médico responsaveis, para melhoria continua do atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Técnico de Enfermagem - OCUPACAO: Técnico de Enfermagem -
Hospitalar Hospitalar
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servicos de | , .

) , AREA: ---- | CH: 210h més | CBO: 3222-05
Técnica - UPA Saude

DESCRIGCAO DETALHADA:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem, conforme protocolos de saude estabelecidos,
para o melhor atendimento aos pacientes.

Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro, para organizacao do
ambiente de trabalho e atendimento aos pacientes.

Realizar os cuidados basicos de enfermagem, por meio da afericdo de dados vitais,
administracdo de medicamentos e solugbes por cateteres quando solicitado pelo médico,
mudangas de declbito com posicionamento adequado e seguro do paciente nas salas de
exames, oxigenoterapia, nebulizagdao, observacdo, reconhecimento e descricdo de sinais e

sintomas, para auxilio aos pacientes que venham a necessitar de atendimentos de urgéncia
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durante o periodo de permanéncia no local.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
solicitando reposicao ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutencao da disponibilidade da UPA em atendimento a populacdo.

Realizar a admissao do paciente, conforme o protocolo estabelecido e assegurando sua
identificagdo no registro dos dados, para que o atendimento possa ser efetuado.

Realizar o acolhimento ao paciente e seus familiares, considerando os preceitos da assisténcia
médico-hospitalar integral e humanizada e repasse de informacdes no seu nivel de competéncia,
para uma humanizagao do atendimento.

Conferir prontudrio, organizando-os de forma a assegurar 0 Seu correto manuseio e
arquivamento, para o atendimento dos pacientes.

Checar a sala vermelha, semanalmente, anotando junto a equipe de enfermagem se tudo
encontra-se em conformidade, para que a sala esteja preparada as demandas emergenciais.
Conferir os Acessos Venosos Periféricos - AVP's, verificando se esta tudo correto, para manter
ausente de sinais flogisticos com boa infusdo de medicagao.

Preencher planilhas, por meio de checklist, para conferéncia da quantidade de sonda IOT dos
procedimentos realizados.

Conferir carrinho de urgéncia, semanalmente, checando se estd faltando algum item, para
manté-lo completo para uso e fins emergenciais.

Verificar carrinho de medicamentos, diariamente, checando se esta faltando algum item, para
manté-lo completo para uso e fins emergenciais.

Executar a lavagem e a esterilizagdo de materiais e equipamentos, conforme estabelecido nos
manuais e normatizagdes, para que se evite contaminagao por provenientes dos mais diversos
agentes nocivos a saude.

Realizar as atividades de recepcao, conferéncia, limpeza e esterilizagdo de artigos médico
hospitalares, nas salas de expurgo, para devida esterilizacao da unidade.

Realizar testes bioldgicos de esterilizagdo, conforme orientacdoes de uso do equipamento, para a
comprovacao da eficacia no processo.

Zelar pelo estado funcional dos aparelhos do pronto atendimento, propondo a aquisicao de
novos, para manutencdao da qualidade e solicitagdo de reposicao daqueles que estdo sem
condigdes de uso.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,

solicitando reposicao ou troca quando necessario de acordo com protocolos estabelecidos, para
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manutengao dos mesmos.

Manter a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacao e comunicando ao
Enfermeiro eventuais problemas, para manutencao da limpeza para o atendimento.

Auxiliar no controle de estoque de materiais, equipamentos e medicamentos, apoiando a equipe
de enfermagem, para o devido controle e que ndo haja falta nos atendimentos.

Conferir aparelhos, instrumentos e equipamentos, por meio da garantia de sua disponibilidade,
para uso seguro e comunicar ao enfermeiro a necessidade de manutencdao preventiva ou
corretiva.

Executar procedimentos assistenciais e administrativos, conforme rotinas setoriais pertinentes a
area e que levem a organizacdo dos processos de trabalho da enfermagem, para garantir a
segurancga do paciente.

Promover a interlocucdo com as equipes dos setores de trabalho, de forma a garantir a
prestacdo de assisténcia de enfermagem segura e integral ao paciente, e comunicar as
intercorréncias ao enfermeiro e médico responsaveis, para melhoria continua do atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Técnico de Radiologia OCUPAGAO: Técnico de Radiologia

DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de AREA:
Diretoria Técnica - UPA | Apoio a Salde Exames

CH: 120h més | CBO: 3241-15

DESCRIGCAO DETALHADA:

Preparar o local e os equipamentos necessarios, antes de cada atendimento, por meio da
assepsia, da organizagao do ambiente e do funcionamento adequado dos aparelhos, para a
realizagcdo de exames radioldgicos de forma adequada e segura.

Cumprir normas e procedimentos de biosseguranca na realizacao de todas as atividades
inerentes ao emprego publico, conforme protocolos e padrdes estabelecidos, para o adequado
atendimento as legislagOes especificas de drgaos regulamentadores.

Conferir a qualidade do exame realizado, observando a qualidade da imagem, revelacao e,
caso necessario, realizar novo exame, para que evite erros de andlise médica na etapa de

diagndstico.
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Solicitar a limpeza do local de exames e manutencao dos equipamentos, sistematicamente
conforme protocolo estabelecido, para que o local esteja limpo e os equipamentos em pleno
funcionamento.

Utilizar os equipamentos de protegao individual, conforme previsao no Programa de
Gerenciamento de Riscos - PGRA, para seguranca individual e coletiva dos pacientes e equipe
e cumprimento da legislacao vigente.

Orientar, preparar e posicionar os pacientes, seguindo as instrucdes médicas estabelecidas e
orientando-os sobre postura adequada, para validade e qualidade dos exames e imagem.
Oferecer dispositivos de protegao individual, conforme previsto na legislacao, para a
seguranga do paciente e acompanhantes.

Remover o paciente do equipamento apds o exame, mantendo a devida seguranca e cuidado,
para que ndo ocorra acidentes durante a saida do equipamento.

Registrar os exames realizados de forma detalhada, identificando paciente, médico solicitante,
data da realizagdo e previsdo de entrega dos resultados, para uma melhor gestdo da area.
Controlar estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados, de forma detalhada e de
facil controle, para que nao ocorra desabastecimento do setor e garantia da reposicao quando
necessario.

Realizar outras atividades correlatas ao emprego publico ou por determinacdo do superior

imediato.
FUNGAO PUBLICA: Técnico de Informatica OCUPAGAO: Técnico de Informatica
DEPARTAMENTO: SETOR: Tecnologia , .
. AREA: ---- | CH: 220h més | CBO: 3132-20
Administrativo da Informacao

DESCRIGAO DETALHADA:

Gerar /ogin para novos usuarios, quando autorizado pelas coordenacdes e Gerente

Administrativo, por meio de aplicativos, softwares, programas e/ou sistemas utilizados na
Unidade de Pronto Atendimento, para liberagdo do acesso e continuidade da prestacao do
servigo de pronto atendimento.

Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacdes técnicas dos
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produtos e/ou equipamentos necessarios, relacionados ao setor de informatica, telefonia e
audiovisual, para encaminhamento do processo ao setor de licitagao, e para a posterior compra
dos insumos necessarios para a continuidade da prestacao do servico de pronto atendimento.
Fazer cotagOes de produtos, equipamentos e materiais, sempre que necessario, utilizando os
portais e sistemas de compras pelo computador, para que o estoque seja abastecido.

Proceder com a substituicao e instalagao de produtos e/ou equipamentos, relacionados ao setor
de informatica, telefonia e audiovisual, em caso de escassez, falha técnica ou quando for
solicitado, para a continuidade da prestacao do servico de pronto atendimento.

Controlar o armazenamento e a utilizagao dos softwares, hardwares, equipamentos, material de
escritorio e moveis, relacionados ao setor de informatica, telefonia e audiovisual, monitorando
sua organizagao, zelando pelo bom funcionamento, para que estejam de acordo com as boas
praticas e conformidade.

Participar da elaboracdo e implantacdo de treinamentos, referentes a utilizacdo de aplicativos,
equipamentos de informatica, telefonia, audiovisual, softwares, programas e/ou sistemas
aplicados a Unidade de Pronto Atendimento, para o gerente, supervisor, médicos, enfermeiros,
técnicos de enfermagem e demais empregados publicos que os utilizam, por meio de
videoaulas, tutoriais ou reunides periddicas, para disseminacao e atualizagao das instrugdes
corretas de uso.

Estabelecer métodos de seguranca de processamento e tratamento de dados e capacitar os
empregados publicos, conforme a Lei Geral de Protecdo de Dados, para garantir a seguranca de
dados sensiveis pertinentes a UPA e aos seus usuarios.

Proceder, periodicamente, com a realizagdo de backup dos dados em sistema, nos
equipamentos utilizados pelos empregados publicos da Unidade de Pronto Atendimento, através
de programas especificos, em conformidade com protocolos de seguranca e processamento de
dados, para preservacdo e manutencdo dos dados pertencentes a UPA ou e/ou de relevante
interesse do servico publico.

Participar da elaboracdo e implantacdo de procedimentos operacionais e processos, através de
medidas de instrucdo e guias, para padronizar as atividades do setor de informatica, telefonia e
audiovisual.

Fazer levantamento e conferéncia dos setores que utilizam aplicativos, equipamentos de
informatica, telefonia, audiovisual, softwares, programas e/ou sistemas aplicados a Unidade de
Pronto Atendimento, para verificar e controlar quais empregados publicos necessitam de

cadastro ou exclusdo de acesso.
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Criar conta de e-mail institucional para os empregados publicos com atividade de supervisao ou
geréncia, como ferramenta de comunicacao, e proceder com o suporte necessario, por meio de
plataformas digitais com recursos corporativos, e manter atualizagao em planilha, para controle
das contas criadas.

Verificar, periodicamente, se os empregados publicos estao utilizando aplicativos, equipamentos
de informatica, telefonia, audiovisual, softwares, programas e/ou sistemas aplicados a Unidade
de Pronto Atendimento em conformidade com protocolos de informatica, telefonia, audiovisual,
seguranga e processamento de dados, para garantir a continuidade da prestacao dos servigos
de pronto atendimento.

Enviar por e-mail, as coordenacdes e Gerente Administrativo, a relacdo de empregados publicos
admitidos e demitidos ou nomeados e exonerados, para solicitar a realizacao de novos cadastros
ou a exclusao de cadastros existentes, para controle de acesso aos aplicativos, equipamentos de
informatica, softwares, programas e/ou sistemas aplicados a Unidade de Pronto Atendimento.
Acompanhar e supervisionar as visitas técnicas relacionadas as impressoras e demais
equipamentos de informatica, telefonia e audiovisual, por profissionais especializados, para
verificar as necessidades de reparos e/ou substituicao dos mesmos.

Verificar erros de funcionamento em aplicativos, equipamentos de informatica, telefonia,
audiovisual, softwares, programas e/ou sistemas aplicados a Unidade de Pronto Atendimento,
por meio de aplicacdo de testes periddicos, e solicitar reparo, através de e-mail enviado as
coordenacoes e Gerente Administrativo, contendo o detalhamento das anomalias identificadas e
solicitagao de prazo para sua resolugao, para garantia de sua disponibilidade e segurancga de sua
utilizagao.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo ou por determinacao do superior imediato.

FUNGCAO PUBLICA: Coordenador de Recursos | OCUPACAO: Coordenador de Recursos
Humanos — Hospitalar Humanos - Hospitalar

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: DHO

AREA: CH: CBO:
220h més 1422-05

DESCRIGAO DETALHADA:

° Coordenar todas as acOes inerentes a Gestdo de Pessoas da Unidade de Pronto
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Atendimento, por meio do desenvolvimento de projetos, da utilizagdo de ferramentas de recursos
humanos, da elaboracdo de normas e procedimentos internos e do cumprimento as legislacoes
trabalhistas ditadas pelos 6érgaos competentes (Ministério do Trabalho, Sindicatos de Classe,
Conselhos de Classe) e legislagdes vigentes, para a maior satisfagao no ambiente de trabalho e
garantia dos direitos e deveres dos empregados publicos da Unidade.

° Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao sistema e-Social, verificando os
langamentos junto ao setor de Administracao de Pessoal, para assegurar o registro de eventos
trabalhistas e cumprimento das obrigagdes decorrentes das relacoes de trabalho.

° Coordenar a concessdao de beneficios concedidos aos empregados publicos, conforme
padrao estabelecido e atentando-se na precisdao dos valores e prazos, para que haja o correto
crédito ao funcionario.

° Coordenar e acompanhar o processo de admissdo, demissao, férias, gerenciamento de
contratos de excepcional interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria
juridica e andlise do quadro de lotagdo e programacdo orcamentdria, para a garantia de
continuidade dos servigos de pronto atendimento.

° Coordenar e acompanhar o cumprimento do Plano de Cargos e Salarios, por meio de
normas e procedimentos que definem os seus critérios de funcionamento, para uma adequada
utilizacdo e gestdo dos cargos e salarios da Unidade de Pronto Atendimento.

° Coordenar e acompanhar a pesquisa de Clima Organizacional, conforme metodologia
desenvolvida, para identificagdo do grau de satisfacao e motivagao que influenciam no processo e
nos resultados organizacionais, bem como nos pontos a desenvolver.

° Coordenar e acompanhar a avaliagao de desempenho individual e/ou em equipe, nos
periodos determinados e utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do
desempenho técnico e comportamental, reforco dos pontos fortes e diagndstico das oportunidades
de melhoria dos empregados publicos.

° Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informacOes relevantes na gestao de
pessoas, como calculos de plantdes extras, demonstracdo do espelho de ponto, elaboracdo de
comunicados de adverténcia, legislagbes que circundam o segmento, normas e procedimentos
internos, entre outros, para garantia de informagdes coesas e de acordo com as politicas de
Recursos Humanos.

° Acompanhar processos judiciais trabalhistas, por meio de consultas com a Assessoria
Juridica da UPA, para auxiliar na preparacao de informacdes e documentos comprobatorios

necessarios para elaboragao fidedigna da defesa da Unidade de Pronto Atendimento.
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° Coordenar a elaboracdo de indicadores de desempenho do setor de RH, por meio da

apuracao de dados em relatério emitido pelo sistema, para monitorar os resultados, qualificar o
processo de tomada de decisdo e elaborar estratégias de melhoria continua.

° Acompanhar a execugao de procedimentos do Setor de Administracao de Pessoal — AP,
de acordo com as legislacOes trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nas legislacdes previdenciarias e convencdes e/ou acordos
coletivos de trabalho, para a garantia dos direitos e deveres trabalhistas dos empregados publicos
da UPA e para reducdo de possiveis passivos trabalhistas.

° Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal da
UPA, por meio da definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado no setor e por
meio da pratica de feedbacks, para avaliacao do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e
oportunidade de melhoria na execucao dos processos.

° Apoiar e elucidar ddvidas dos empregados publicos da Unidade de Pronto Atendimento,
por meio de reunides e cartilhas elaboradas pelo setor, para entendimento do regimento interno,
dos célculos trabalhistas, das legislages vigentes e das determinagbes dos sindicatos de classe.

° Coordenar o processo de recrutamento e selecao, por meio de editais de excepcional
interesse publico, para assegurar a continuidade dos servigos na Unidade de Pronto Atendimento.

° Coordenar os processos de recrutamento e selegdo de excepcional interesse publico e de
concurso publico, por meio da andlise da elaboracdo de editais para divulgacao especificos, para a
garantia de contratacao de profissionais aptos a executarem as atividades propostas.

° Coordenar as atividades de psicologia da Unidade de Pronto Atendimento, por meio de
planejamento de acbes, avaliacdo e analise dos resultados obtidos, para maior satisfacdo dos
empregados publicos.

° Coordenar os processos da Seguranca, Saude e Meio Ambiente da Unidade de Pronto
Atendimento, juntamente com o setor de Seguranca do Trabalho, como a regularidade dos
Atestados de Saude Ocupacional — ASQ'’s, exames especificos a funcao, emissdao de formularios de
Comunicagdo de Acidente no Trabalho — CAT’s, treinamentos, cumprimento das Normas
Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranca e saude dos empregados
publicos e medidas de prevencao no ambiente de trabalho da UPA.

° Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdao do seu superior
imediato.
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FUNGAO PUBLICA: Gerente Administrativo - OCUPAGAO: Gerente Administrativo -
Hospitalar Hospitalar
, | CBO: 2521-
DEPARTAMENTO: Administrativo| SETOR: ---- | AREA: ---- CH: 220h mes 05
DESCRICAO DETALHADA:
° Gerenciar as atividades administrativas e operacionais da Unidade de Pronto Atendimento, por

meio de agOes planejadas com os lideres dos departamentos, setores e areas, para que resulte no devido
apoio administrativo a estrutura funcional da assisténcia para o servigo de pronto-atendimento.

° Acompanhar a execucao das diretrizes da programacdao orcamentaria através do balanco
patrimonial/fiscal da UPA, por meio de fiscalizagdo ao setor responsavel, para a avaliacdo do fluxo de
entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro da UPA.

° Gerenciar as diretrizes das atividades contabil-financeiras da UPA, por meio de acompanhamento
do setor responsavel, para a garantia da economicidade e a aplicagao dos recursos, seguindo os critérios
da legalidade.

° Providenciar a publicacdo do balango anual da UPA por meio da imprensa oficial, para garantia da
observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

° Gerenciar os procedimentos de compras e fornecimentos de materiais, por meio da observagao
das diretrizes da programacdo orcamentaria aprovada, para a garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia.

) Acompanhar e analisar os processos de compras e licitagdes, verificando se os materiais e/ou
servicos foram adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de
Referéncia constante nos editais, garantindo toda a comunicacdo necessaria entre o Setor de Compras e
LicitacOes e a Diretoria Executiva, para agilidade dos processos licitatorios e garantia da observancia aos
principios da economicidade e eficiéncia.

° Gerenciar a execucdo da programacao orcamentaria mediante observancia as diretrizes
orcamentarias aprovadas para a consolidagdo da mesma por parte da assessoria contabil e financeira.

° Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos, para garantir a fidedignidade das informagdes bem como que sejam
observados os principios da legalidade e eficiéncia.

° Gerenciar os setores de compras, recepcao, contabilidade, recursos humanos, almoxarifado e
patrimonio, e demais areas administrativas, por meio de reunides periddicas e acompanhamento dos

setores para a garantia da observancia das diretrizes previamente definidas na execucao das atividades
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executadas nas respectivas areas.
° Representar a instituicdo, mediante participagdes em reunides e demais eventos nos quais a

presenca do setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade
dos atos da UPA.

° Gerenciar a elaboracao do Planejamento Estratégico da UPA, seguindo a metodologia
estabelecida, para o aprimoramento e desenvolvimento das agbes que resultem na melhoria continua nos
servicos de pronto-atendimento.

° Gerenciar todas as acOes inerentes a gestdo de pessoas da UPA, planejando, orientando e
auditando os resultados obtidos com a execucdo de projetos voltadas ao recrutamento e selegao,
administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliacao de desempenho, politicas de cargos
e salarios, entre outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos dos empregados publicos
da UPA, bem como para a maior satisfacao no trabalho.

° Gerenciar os contratos e a qualidade dos servigos prestados de empresas terceirizadas, bem
como a regularidade fiscal e tributarias, mensalmente, por meio de verificacdo de documentos, para a
manutencao da exceléncia dos servicos prestados a UPA.

° Prestar apoio ao controle interno e aos érgdos fiscalizadores externos, com informacdes e
disponibilizacdo de dados da UPA para agilidade e garantia da eficiéncia.

) Dar suporte aos demais setores da UPA, quando houver necessidade, na concepgao de
orcamentos para projetos diversos por meio do acompanhamento do processo e na contratagao e
execucao fisica dos mesmos, para garantia de que sejam observados leis e principios que norteiam a
atuacdo da administragao publica.

° Apoiar todos os setores da Diretoria Executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento
das rotinas do setor, para o devido aporte das atividades correlatas da UPA.

° Gerenciar o setor administrativo e financeiro, realizando acompanhamento de investimentos
financeiros, controles estatisticos dos processos vigentes, assinaturas de cheques junto com outros
integrantes da diretoria para o adequado funcionamento do setor de contabilidade.

° Aprovar a concessdao de férias da equipe administrativa, informando ao setor de Recursos
Humanos por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento das escalas a serem
produzidas para o setor administrativo.

° Gerenciar e identificar as necessidades de documentacdes legais da UPA, mensalmente, mediante
analise de relatdrios, sob orientacao da Diretoria Executiva, para que sejam cumpridas as demandas
legais e sejam propostas novas politicas de acao e tomadas de decisdo.

) Consultar as coordenagbes da UPA sobre assuntos relativos a administracdao, por meio do
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intercdmbio de informacdes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos,
observacoes e conclusdes, garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pela UPA.

° Participar da elaboracao da politica administrativa da UPA, mediante colaboracdo com
informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos e para a articulacdo da drea administrativa com os demais setores e coordenagoes.

° Elaborar o plano de atividades de sua darea gerencial, como os referentes aos servicos de
informacdo, comunicacdo, organizacao e métodos, utilizagdo de equipamentos, processamento de dados,
arquivos e outros, por meio da elaboracdao de objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de
recursos materiais € humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos.

° Organizar os trabalhos administrativos, mediante distribuicao destes pelos diversos setores e
estabelecendo, conjuntamente com o Setor de Controle Interno, normas e procedimentos a serem
seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padroes administrativos
uniformes na area que gerencia.

° Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientagao aos
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
o melhor desempenho dos trabalhos e avaliacao de seus efeitos.

) Zelar pela observancia das disposicoes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo
especial, mediante acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificacao das
condigdes de higiene e seguranga do trabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade dos
servigos planejados e organizados.

) Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores
administrativos e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccao de falhas e determinacdo de
modificac0es necessarias.

° Informar a Diretoria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, por
meio da elaboragdo de relatérios, demonstracoes graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral
das acOes politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.

° Gerenciar e analisar os procedimentos relativos a compra de materiais, equipamentos e outros
insumos basicos, por meio do acompanhamento do setor responsavel e avaliacdo de necessidades da UPA
para a manutencao dos servicos essenciais.

° Adotar normas de seguranca para protecdo de pessoas e patrimoénio da unidade.

° Analisar, administrar e acompanhar a execugao de contratos, por meio de controle de processos
de avaliacdo em conjunto com os setores responsaveis, para reducao de prejuizos ao erario da UPA.

) Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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FUNGAO PUBLICA: Gerente de Servicos de Saude

OCUPAGAO: Gerente de Servigos de Satde

DEPARTAMENTO: Diretoria
Técnica UPA

SETOR: Servigos de
Saude

AREA: ---- | CH: 220h més

CBO: 1312-
10

DESCRIGCAO DETALHADA:

Gerenciar os servicos de salde, elaborando estratégias e implementando politicas de seguranca e
prevencao, para melhoria da qualidade dos servicos e atendimentos prestados.

Atuar na tomada de decisOes relacionadas as agOes do setor de Assisténcia em Salde,
solucionando questdes que incluam politicas de atendimento, investimentos em equipamentos
médicos e solicitacdo de pessoal, para garantia dos resultados do planejamento estratégico.
Garantir a integralidade, qualidade e eficiéncia das acdes na Unidade de Pronto Atendimento, por
meio da constante avaliacdo e busca de novas praticas, para um atendimento eficaz aos pacientes.
Atuar na prevencao de riscos, identificando os possiveis riscos operacionais, legais e financeiros,
para reducao da probabilidade de erros na UPA.

Gerenciar as instalacdes fisicas da UPA, garantindo que estejam seguras e devidamente limpas,
para manté-las em bom estado de funcionamento.

Garantir que todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento estejam em conformidade
com as normas éticas e legais, assegurando que as questOes relacionadas a privacidade do
paciente e ética médica estejam corretas, para manutencdo da seguranca e confidencialidade das
informacoes.

Gerenciar o planejamento de emergéncia da UPA, desenvolvendo planos de contingéncia, para um
atendimento correto e humanizado.

Desempenhar questdes burocraticas e administrativas do setor, elaborando relatdrios técnicos e
emitindo pareceres, para a apreciacao da Diretoria.

Gerenciar o consumo de materiais e insumos, preenchendo planilhas e formularios de controle,
para que se tenha os dados dos pedidos e sejam evitados excessos.

Realizar reunides com a equipe do setor de Servicos de Saude, sempre que necessario, reunindo-
se com profissionais de cada area, para alinhamento e melhoria dos servigos.

Criar relatdrios de producao, por meio do acompanhamento das atividades desenvolvidas, para
apresentacdo a Diretoria do setor e a Diretoria Executiva.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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FUNCAO PUBLICA: Supervisor de

o . OCUPAGAO: Supervisor de Administracdo de Pessoal
Administracao de Pessoal

DEPARTAMENTO: AREA: Administracdo | CH: 220h CBO: 1422-
SETOR: DHO R
Administrativo de Pessoal mées 10

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar diariamente as operacdes de departamento pessoal, implementando
procedimentos e politicas estratégicas, para garantia da eficiéncia nas atividades e no uso de
recursos da Unidade de Pronto Atendimento.

e Supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas ao e-Social, verificando os lancamentos
dos dados no sistema, para garantir o registro de eventos trabalhistas e cumprimento das
obrigacdes decorrentes das relagdes de trabalho.

e Supervisionar a execucao da folha de pagamento, por meio do levantamento de informagbes do
controle de ponto, horas extras, adicional noturno, gratificacdes, faltas, impostos, para o correto
pagamento dos salarios aos empregados publicos.

e Elucidar ddvidas da equipe de profissionais de salde a respeito das suas remuneragoes,
apontamento de horas e demais temas da relagao de trabalho, para o devido esclarecimento.

e Supervisionar todos os processos admissionais e demissionais, acompanhando se todas as etapas
estao sendo cumpridas, para o devido cumprimento das legislagdes que circundam o setor.

e Elaborar e supervisionar o planejamento de férias, por meio de planilhas especificas, para a
devida concessdao do direito de férias ao empregado publico de acordo com as legislacdes
vigentes.

e Orientar os empregados publicos do departamento financeiro, elucidando duvidas e dando
suporte necessario, para que as atividades sejam realizadas com eficiéncia.

e Supervisionar a atualizacao dos bancos de dados do setor de Administracdo de Pessoal (por
exemplo, novas contratacoes, rescisoes, férias e licencas por doenca), por meio das inser¢oes de
informagdes e solicitagdes de novos documentos, para controle e organizagao das informagoes
do setor.

e Supervisionar a preparacao da documentagao do setor de Administracao de Pessoal, por meio de
politicas e procedimentos, para manutengao de atualizagdo conforme as legislagdes vigentes.

e Supervisionar a elaboracao de documentos, conforme padrao estabelecido pela UPA ou superior
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imediato, para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos empregados publicos da
unidade.

Supervisionar a organizagao e arquivamento de todos os registros de movimentagdes dos
empregados publicos, de acordo com as legislacdes especificas, assegurando que a
documentacdo esteja completa, atualizada e acessivel quando necessario, para garantir a
conformidade com as normas regulatérias e politicas internas, facilitando a gestao de
informagoes.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Supervisor de Almoxarifado | OCUPAGAO: Supervisor de Almoxarifado e

e Patrimonio - Hospitalar Patrimonio - Hospitalar
SETOR: AREA:

DEPARTAMENTO: CH: CBO:
Compras e Almoxarifado e R

Administrativo . ) 220h més 4102-05
Licitacao Patrimonio

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar acdes inerentes a Gestdao de Materiais, Almoxarifado e Patrimonio, por meio do
cumprimento de normas e procedimentos internos, para a garantia da qualidade na prestagao do
servigo administrativo na Unidade de Pronto Atendimento.

Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de entrada e saida em
software especifico do almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de
insumos necessarios aos servicos de saude oferecidos.

Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberagao dos materiais em geral,
de acordo com as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas
as areas da UPA.

Supervisionar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio
da verificagao de nao conformidades, para a garantia de aquisicao de produtos de acordo com a
especificacao licitada.

Acompanhar a entrega de materiais licitados, diariamente, por meio de contatos com os
fornecedores, para o devido cumprimento dos prazos e abastecimento dos itens em estoque

minimo.
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Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisigao de
produtos em geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em
estoque.

Gerar relatdrios de inventarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Diretoria
Executiva e do Controle Interno.

Supervisionar o processo de formalizacdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado,
diariamente, por meio do preenchimento do formulario padrdo, para controle do quantitativo e o
correto registro de utilizacao de materiais.

Supervisionar e acompanhar o acondicionamento de materiais no almoxarifado, por meio da
utilizacdo do método de gestao de estoque PEPS - Primeiro a Entrar Primeiro a Sair e das
orientagOes técnicas dos fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do
prazo de validade e pelo armazenamento incorreto.

Acompanhar a recarga, o recebimento e a distribuicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido,
para o correto abastecimento das areas da UPA.

Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as areas internas, mensalmente, por meio do
acompanhamento do estoque minimo necessario, para o abastecimento dos materiais solicitados
e acompanhamento do consumo médio de cada uma.

Realizar fechamento mensal dos materiais que compdem o almoxarifado, emitindo o Relatério de
Boletim Mensal, para conferéncia de saldos anteriores, de entradas e saidas e de saldo atual,
para a correta contabilidade dos materiais em estoque.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio da UPA, mediante conferéncia de todos
os itens que compdem os bens materiais e nao materiais, bem como sua localizagdo nos setores
e areas, para atualizar as movimentac0es, atuar na identificacdo e tomada de decisdo em caso de
perdas e roubos.

Realizar o levantamento de depreciacdo dos ativos do patrimonio da UPA, calculando a perda de
valor dos bens ao longo do tempo devido ao uso, obsolescéncia e desgaste natural, utilizando
métodos de depreciacao aceitos (como linear ou acelerada), atualizando os registros contabeis e
fornecendo informagOes precisas para a gestdo financeira, para contribuir com a transparéncia e
a tomada de decisOes estratégicas sobre a substituicdo ou manutencao dos ativos publicos.
Supervisionar a movimentacao do patrimonio da unidade, monitorando o processo de aquisicao
de novos equipamentos e materiais, assim como o descarte de itens obsoletos ou danificados,
para assegurar que todas as agdes estejam em conformidade com as normas e regulamentos.

Realizar auditorias e inspecdes periddicas do patriménio da UPA, verificando o estado dos
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equipamentos e materiais, identificando possiveis perdas, danos ou desvios, para garantir a
conformidade com as politicas internas e externas.

Supervisionar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos bens hospitalares,
coordenando 0s servicos necessarios, para garantir a funcionalidade e a longevidade dos
equipamentos.

Zelar pela correta utilizacdo do patrimonio da UPA junto aos empregados publicos que a
compdem, oferecendo treinamento e orientagdo para a equipe de pronto atendimento sobre
procedimentos de manuseio, conservagao e registro de patrimbnio, para promover a
conscientizacdo sobre a importancia da preservacao dos bens publicos.

Elaborar relatérios detalhados sobre o estado do patrimonio, incluindo dados sobre aquisicOes,
manutencgdes, descarte, auditorias e quaisquer irregularidades encontradas, para manter a
documentacdo organizada e acessivel para consultas e auditorias externas.

Supervisionar os contratos de fornecedores relacionados a aquisicdo, manutencdo e descarte de
bens patrimoniais, realizando a leitura e acompanhamento dos termos contratuais, para garantir
gue os servigos sejam prestados conforme os termos acordados.

Participar do planejamento orcamentario, fornecendo informagGes sobre necessidades de
aquisicdo e manutencdao de bens patrimoniais, para contribuir com a alocacdo eficiente de
recursos.

Identificar e avaliar riscos associados ao patrimonio da UPA, implementando medidas de
mitigacao, para prevenir perdas e garantir a segurancga dos bens.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUN(;RO PUBLICA: Supervisor de Compras

OCUPAGCAO: Supervisor de Compras

DEPARTAMENTO: SETOR: Compras e

Administrativo Licitagao

AREA:

CH: 220h més | CBO: 3542-10

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar processos inerentes a Gestdao de compras e licitagdes, de acordo com portarias e

legislagbes especificas que circundam a area, para a garantia do cumprimento legal e
abastecimento de materiais e insumos aos setores da UPA.

Supervisionar os processos licitatdrios da UPA, mediante os principios que regem as legislagdes
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para a pratica de licitagGes, para a contratagao de servicos e compra de materiais que atendam
as demandas.

e Realizar e emitir dispensas ou declaracao de inexigibilidade de licitacao, por meio da elaboracao
de documentos que justifiquem a dispensa de licitacdo e parecer juridico, para fundamentacao de
compras especiais e cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.

e Acompanhar os termos de referéncia e projetos basicos enviados pelos setores, mediante analise
das especificagdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitacao de acordo com
os termos técnicos solicitados.

e Estimar preco para aquisicao de bens e servigos, por meio das normas que regem a legislacao de
licitacdo, para garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.

e Solicitar parecer juridico dos editais de compras e licitacdo, por meio de andlise criteriosa dos
termos contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

e Acompanhar a emissao de solicitacdes de empenho relativas as compras ao setor de
contabilidade, mediante as demandas dos setores da UPA, para aprovacao dos empenhos pelo
setor responsavel.

e Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdo de nao
conformidades, para a garantia de aquisicdao de produtos de acordo com a especificagao
licitada.

e Supervisionar o acompanhamento do estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante
relatdrios com o numero de itens disponiveis para utilizacao, para a garantia de reposicdo em
tempo habil.

e Supervisionar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o setor
Administrativo, para garantia da continuidade da prestacao de servigo de atividades essenciais ao
bom funcionamento da Unidade Pronto Atendimento.

e Supervisionar o correto arquivamento dos processos licitatorios, dos contratos administrativos,
dos convénios, entre outros, por meio da adequada organizacao em sequéncia de nimero e ano,
para garantia da agilidade na disponibilizacao de documentos solicitados pelos setores da UPA.

e Prestar suporte administrativo, quando solicitado, para diversas areas do pronto atendimento,
através dos conhecimentos técnicos de licitacdo, para o funcionamento eficaz da Comissdo
Permanente de Licitagao.

e Manter atualizado o software do setor de Compras e Licitagdes, por meio do preenchimento dos
campos do sistema, para envio preciso de informagdes ao Sistema Informatizado de Contas dos
Municipios — SICOM.
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Acompanhar a emissao de autorizacao de fornecimento de materiais e/ou de servigos, mediante
demanda dos setores da UPA, para autorizacao da efetiva entrega dos materiais ou a execucao
dos servicos.

Realizar junto com o setor de contabilidade e financeiro, os procedimentos administrativos de
supervisao da gestao orcamentaria e financeira, necessarios para execucao das atividades e
atribuicdes do setor de compras e licitagdes, para que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos junto a UPA.

Supervisionar a emissao de relatorios gerenciais, por meio do software do setor de Compras e
LicitagOes, para acompanhamento do andamento das compras e licitagdes e contratos.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNCAO PUBLICA: Supervisor de Comunicacdo

OCUPAGAO: Supervisor de Comunica¢do

DEPARTAMENTO: Diretoria | SETOR: Supervisa | , CH:

Executiva o de Comunicacao 220h més

CBO: 1423-10

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar atividades relacionadas a assessoria de comunicacdo, por meio de protocolos e
normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicacao eficaz e de qualidade.
Formular e integrar o plano de comunicacao da Unidade de Pronto Atendimento, por meio de
estratégias e ferramentas especificas, para a confiabilidade das informacOes transmitidas a
populacao e aos usuarios.

Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos internos e externos da UPA, mediante notas de
divulgacao no site, no e-mail e entre outros canais de comunicagao, para que empregados
publicos e populagdo conhecam as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e
promovidos pela UPA.

Supervisionar a elaboracdo de textos que serdo enviados aos veiculos de comunicagdo, mediante
designacao e autorizacao da Diretoria Executiva, para transmissao de informacOes relacionadas
ao servico de pronto atendimento e/ou informagdes de cunho politico/administrativo.
Supervisionar a elaboracao e divulgacao de boletins informativos no site da UPA, para

fortalecimento da imagem institucional junto a sociedade e aos érgaos publicos e privados.
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Supervisionar a criacdo de canais de comunicacdo com os empregados publicos, por meio de
ferramentas de comunicacao eficaz, para ampla divulgacao dos informativos institucionais
vigentes.

Supervisionar a elaboracdao de releases, sugestoes de pauta e press-kits, promovendo a ampla
divulgacao de eventos, noticias relevantes, dentre outros, para informagOes precisas e veridicas a
imprensa e ao publico em geral.

Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, os reporteres e os editores da
midia, por meio de reunides em periodos pré-determinados, para garantia de um ambiente
favoravel a imagem da UPA.

Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da Diretoria Executiva e/ou coordenacoes,
para a contribuicao e assessoramento das informagOes que deverao ser apresentadas.
Supervisionar a organizagao de entrevistas coletivas, mediante designacao e autorizacao da
Diretoria Executiva, para acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.
Supervisionar a produgao e edicdo de jornais, revistas, sites de noticia, videos e demais materiais
jornalisticos, para a garantia da ampla informacao e da transparéncia da UPA.

Supervisionar a organizagao e atualizagao de mailing de jornalistas, ampliando e ordenando o
banco de dados, para a manutengao dos contatos com os mais diversos veiculos de comunicacao
da regiao.

Supervisionar a organizacao de clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas,
mediante acompanhamento de noticiario sobre a UPA, para o resguardo e a manutencdo de
dados e informag0es relacionadas ao servico de pronto atendimento.

Supervisionar o registro fotografico de eventos, de visitas a instituicdes e demais requisicoes,
designadas pela presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para a garantia de um acervo necessario ao
registro de informagoes.

Fornecer as informacdes de atendimentos realizados a 6rgdos de imprensa, por meio de
requisicoes formais externas e autorizacdo da Diretoria Executiva, para fornecimento de
informacoes veridicas e precisas sobre os atendimentos do servico de pronto atendimento.
Supervisionar as atualizacdes do site da UPA, por meio de publicacdes de noticias, fotos de
eventos, boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisao das informagoes
publicadas aos empregados publicos, a populacao e aos usuarios.

Supervisionar as cerimonias oficiais da UPA, para a execucao das acoes planejadas e garantia da
qualidade e sucesso dos eventos.

Supervisionar a elaboracao dos sl/ides de apresentacao da UPA, por meio da designagao e
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aprovacao da Diretoria Executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em
eventos promovidos pela Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Supervisor de Controle de Infeccdo | OCUPAGAO: Supervisor de Controle de

Hospitalar Infeccdo Hospitalar
_ SETOR: Supervisao de
DEPARTAMENTO: Direto . , CH: 220h | CBO: 2235-
. Controle de Infecgao AREA: ---- R
ria Tecnica UPA ] mes 05
Hospitalar

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar e acompanhar os diagndsticos dos pacientes internados, para preenchimento da Ficha de
Monitoramento diario das Doencas Respiratdrias Agudas e monitorizagdo das Doencas Agudas
dos casos de Gastroenterocolite e encaminhamento para a Vigilancia Epidemioldgica do
municipio, contribuindo para a detecgao precoce e controle de surtos.

Monitorar continuamente as solicitagdes de culturas e revisar os resultados obtidos, avaliando a
necessidade de instauracao de precaucOes e isolamentos, para garantir a implementagao
adequada de medidas preventivas para controle de infecgoes.

Realizar a busca ativa, passiva e pos-alta, através da analise dos prontuarios dos pacientes com
potencial, para desenvolver infeccdes relacionadas a assisténcia a salde, para o efetivo
rastreamento e acionamento de medidas de contengao.

Solicitar coleta e andlise da agua de locais previamente definidos, considerados criticos no
desenvolvimento das atividades da Unidade de Pronto Atendimento, através de emissao de
notificacdo via e-mail a equipe responsavel, para controle de patdgenos e potenciais vetores.
Avaliar e encaminhar as fichas de Notificagdo Compulséria da Unidade de Pronto Atendimento,
realizadas diante da suspeita ou confirmacdao de doenca ou agravo (dano) em pacientes, para
registro e acionamento de medidas cabiveis, em conformidade com o Sistema de Informagao de
Agravos de Notificacao.

Realizar treinamentos com temas obrigatérios pela Vigilancia Sanitaria e outros temas
relacionados as prevencOes de infeccdes hospitalares e notificacdes compulsorias, por meio de

videoaulas, tutoriais e/ou reunides presenciais, para aperfeicoamento continuo dos demais
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empregados publicos.

Realizar visitas técnicas nos diversos setores da Unidade de Pronto Atendimento, verificando o
andamento de processos com potencial impacto no Controle de Infeccao Hospitalar, para
identificagdo de anomalias e oportunidades de melhoria.

Elaborar relatérios das visitas técnicas, sobre as ndo conformidades, acompanhando o
desempenho e resolucao das oportunidades de melhoria, para registro e checagem das corregoes
propostas.

Preservar o controle ambiental, tratamento de residuos dos servigos de salde gerados, controle
de vetores e limpeza de caixa d’agua, por meio de protocolos destinados a fiscalizagdo dos
impactos ambientais negativos de intervengao fisica (antropica), de modo a corrigir ou reduzir
esses impactos sobre a qualidade ambiental.

Gerar e avaliar indicadores do SCIH (Servico de Controle de Infeccao Hospitalar), por meio de
quantificagdo sistematica dos aspectos da realidade do SCIH, atendendo assim as necessidades
das coordenacoes.

Padronizar rotinas relacionadas a prevencao de infeccdes hospitalares e setores com questoes
técnicas, através da criacdo de protocolos operacionais, para oferecer um servico com mais
qualidade e agilidade a populacao e aos usuarios da Unidade de Pronto Atendimento.

Validar instrucbes de trabalho, manuais, protocolos e fluxos da instituicdo na area técnica dos
servicos de salde, por meio de checagem e testes periddicos, para garantir o funcionamento e
seguranca das atividades desenvolvidas na UPA.

Instaurar e supervisionar o cumprimento das normas de precaugoes e isolamentos, por meio de
implementagao e monitoramento rigoroso das diretrizes estabelecidas, garantindo sua aplicagao
correta em todas as areas pertinentes, para a seguranca e protecao dos pacientes, empregados
publicos e visitantes da UPA ao prevenir a disseminagao de infecgoes.

Realizar reunidago da Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar conforme cronograma
estabelecido, assegurando a participagdo dos membros designados, para facilitar a discussao
estruturada e a implementacado de estratégias eficazes no controle de infeccdes hospitalares.
Manter a direcao técnica, geral e responsavel técnico de enfermagem informados sobre quaisquer
problemas operacionais, técnicos e/ou administrativos, relacionados ao trabalho de prevengao de
controle de infeccdo hospitalar, para garantir uma gestdo eficaz, informada e mais agilidade no
processo de tomada de decisoes.

Desenvolver um programa anual de controle de infecgao hospitalar, implementar suas diretrizes

conforme protocolos e regulamentos vigentes e manter sua eficacia, por meio de avaliacdes
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periddicas para monitorar e melhorar continuamente suas estratégias.

Realizar investigacdo epidemioldgica de casos de surtos, sempre que indicado, utilizando métodos
epidemioldgicos, identificando fontes e fatores de transmissdo e implementar medidas imediatas
de prevencao e controle para interromper a disseminagao e/ou minimizar os impactos dos surtos
de doencas infecciosas no ambiente hospitalar.

Orientar e monitorar os enfermeiros para garantir que preencham corretamente todas as
notificagdes exigidas, seguindo os protocolos e diretrizes estabelecidos, para assegurar a precisao
e completude das informacdes registradas, facilitando a analise de dados epidemioldgicos,
tomada de decisGes clinicas e agbes de controle de infeccdo hospitalar baseadas em evidéncias.
Notificar ao Servico de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria do organismo de gestdo do SUS, os
casos e surtos diagnosticados ou suspeitos de infeccdo associadas a utilizacdo de insumos e/ou
produtos industrializados, conforme os procedimentos e formularios estabelecidos, para garantir
a rapida resposta das autoridades de saude publica para investigagdo, controle e prevencao de
infeccOes associadas a produtos e insumos, promovendo a seguranga e protecao da populagao,
usuarios e empregados publicos da Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNCAO PUBLICA: Supervisor de Educagao - ) N )
_ OCUPACAO: Supervisor de Educacao Continuada
Continuada
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Sistema de | AREA: -- | CH:
) . ) CBO: 2394-30
Técnica UPA Gestao da Qualidade | -- 220h més

DESCRIGAO DETALHADA:

Atuar na supervisdo da ampliacdo e qualificacdo do olhar dos profissionais da saude, por meio da
capacitacdo e aperfeicoamento promovidos pela educacao permanente e continuada, para
fomentar novos saberes e praticas na producdo de saude da populacdo e fortalecimento da
Politica Nacional de Educacdo Permanente do Sistema Unico de Salde - SUS.

Supervisionar todos os projetos de educagao, de forma planejada, estruturada e organizada, para
o bom desenvolvimento das atividades pedagdgicas, éxito na qualificacdo dos profissionais e
melhoria continua dos servicos de pronto atendimento aos usuarios.

Supervisionar a equipe de profissionais, identificando suas necessidades de desenvolvimento
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técnico e ofertando ensinamentos e acompanhamentos didaticos que atendam estas
necessidades, para a garantia de um servico com qualidade técnica superior.

Supervisionar projetos voltados a comunidade, promovendo acdes de ensino, aprendizado e
pesquisa em servico, para a promogao da saude, prevencao de agravos e cronicos (das violéncias
e acidentes), das doencas transmissiveis e ndo transmissiveis e vigilancia em saude.
Supervisionar a elaboracdo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos desenvolvidos, para o
aprimoramento continuo de suas acoes propostas.

Atuar como instrutor tedrico e pratico, sempre que houver necessidade, para a garantia da
qualidade dos servigos de pronto atendimento oferecidos.

Realizar Treinamento Basico Inicial (TBI) e acompanhar os empregados publicos recém-admitidos
na atuacao junto as equipes técnicas de pronto atendimento, avaliando e orientando esses
profissionais, para a sua integracao e socializacdao e para identificacdo das necessidades de
capacitagao.

Atuar como membro validador e participativo das Comissoes que desenvolvem os Protocolos
Operacionais Padroes da UPA, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia da
efetividade desses protocolos.

Supervisionar a execucao dos registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas
de documentacao, para controle e monitoramento dessas atividades.

Supervisionar a elaboragao do cronograma anual das atividades do setor, em conjunto com as
coordenagoes do pronto atendimento, estabelecendo processos de relagao Inter profissional na
construcao e desenvolvimento dos projetos a serem aplicados, para organizagao dos servigos a
serem desenvolvidos no ano seguinte.

Realizar reunides com os profissionais, estabelecendo organizacao, alinhamento e atualizacdo da
equipe, para o perfeito funcionamento das atividades de pronto atendimento.

Supervisionar e participar do desenvolvimento de projetos cientificos com énfase na pesquisa,
para a producdo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geracdao de
conhecimento e contribuicdo com diagndsticos situacionais.

Participar de congressos, seminarios, foruns, grupos de estudo e afins para manter-se atualizado
Ccomo instrutor e supervisor.

Supervisionar a realizacdo do treinamento pré-determinado na integracao e capacitacao geral das
equipes de trabalho, através do acompanhamento aos profissionais designados para o
treinamento, para que sejam mantidos os padrdes e a correta atuagdao dos novos profissionais

integrados no pronto atendimento.
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Supervisionar o fechamento mensal dos indicadores de desempenho, através do
acompanhamento da execucao do fechamento, para o correto funcionamento dos projetos
voltados ao desempenho e desenvolvimento dos empregados publicos da unidade.

Supervisionar a elaboragao, implementacgao e revisao de rotinas e protocolos, segundo as normas
e os procedimentos existentes no pronto atendimento, para a garantia da efetividade desses
protocolos.

Contribuir para a elaboragdao, implementacao e revisdao de rotinas e protocolos, segundo as
normas e os procedimentos existentes no pronto atendimento, para a garantia da efetividade
desses protocolos.

Supervisionar a prestacao da educacdo continuada, através de cronograma anual, para o
aperfeicoamento de todos os profissionais.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUN(;f\O PUBLICA: Supervisor de Enfermagem OCUPA(}RO: Supervisor de Enfermagem -

- Hospitalar Hospitalar

DEPARTAMENTO: Diretori SETOR: Servicos de | AREA: Consultas | CH: 210h més | CBO:

a Técnica UPA Saude e Exames 12h x36h | 1312-10

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar a disponibilidade de servigos de enfermagem para todos os setores da Unidade de
Pronto Atendimento, garantindo que estejam qualificados de acordo com os critérios
estabelecidos e em conformidade com o Regulamento do Exercicio Profissional (COREN/COFEN),
para assegurar a qualidade e seguranca dos servicos prestados na Unidade de Pronto
Atendimento.

Supervisionar, continuamente, as atividades relacionadas ao planejamento estratégico da UPA,
por meio de monitoramento de seu progresso e resultados, e divulgar as informacoes relevantes
a todos os interessados e coordenacOes, para alinhamento das acgdes institucionais aos objetivos
organizacionais, promocao da transparéncia e engajamento entre os empregados publicos e
demais partes interessadas.

Supervisionar e orientar a unidade sob sua responsabilidade, visando unificar e sistematizar a

assisténcia de Enfermagem, a fim de assegurar assisténcia adequada aos pacientes, populacao e
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usuarios da Unidade de Pronto Atendimento.

Monitorar regularmente os indicadores de desempenho, por meio da analise dos dados coletados,
e implementar acdes corretivas quando necessario, para garantir que os indicadores de
desempenho estejam alinhados aos objetivos da Unidade de Pronto Atendimento.

Monitorar e revisar, periodicamente, os registros de ocorréncias no setor de Enfermagem, através
da andlise dos dados e identificacdo dos padroes ou tendéncias, para identificar problemas e
oportunidades de melhoria, permitindo a implementacao de agOes corretivas e preventivas e a
reducao da incidéncia de novas ocorréncias.

Revisar e ajustar, junto aos enfermeiros, a escala de férias e folgas e autorizar horas extras
quando necessario, considerando o Indice de Seguranca do Trabalho (IST) do dimensionamento
de enfermagem, para garantir uma distribuicdo equilibrada e eficiente dos recursos humanos,
assegurando a continuidade e qualidade do atendimento, além de promover o bem-estar dos
profissionais de enfermagem.

Supervisionar a criacao e atualizacdao dos registros de atividades de enfermagem, ocupacao dos
pacientes e procedimentos realizados, por meio da andlise da precisao e completude das
informacdes documentadas e da orientacdo da equipe de enfermagem sobre as melhores praticas
de registro para otimizar o controle operacional e a anadlise estatistica, permitindo uma melhor
gestao dos recursos.

Supervisionar de forma continua e precisa o registro funcional de todos os profissionais sob sua
supervisao, através do controle da exatiddo das informagOes e atualizagdes conforme necessario,
para assegurar a conformidade com as normas regulatérias e organizacionais, facilitar a gestao
de recursos humanos e promover um ambiente de trabalho organizado e eficiente na Unidade de
Pronto Atendimento.

Manter registros e mensuragao atualizados de todos os processos implantados pelo setor de
Enfermagem, utilizando métodos adequados de coleta de dados e analise, para avaliar o
desempenho e eficacia das operacoes.

Alocar e supervisionar responsabilidades de acordo com as habilidades e competéncias dos
membros da equipe, monitorando o progresso das atividades e oferecendo suporte quando
necessario, para maximizar a eficiéncia operacional.

Convocar e presidir reunides com a sua equipe de enfermagem, por meio da conducao das
discussOes de forma estruturada e do registro das pautas e decisdes em atas detalhadas, para
promover a comunicacdo eficaz, alinhar metas e estratégias e garantir o acompanhamento

adequado das atividades e projetos do setor de Enfermagem.
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Estabelecer e manter comunicacgdo eficaz com as equipes multiprofissionais, através da sugestao,
elaboracao, participacdo e realizacao de procedimentos que visem o aprimoramento continuo dos
servigos oferecidos pela Unidade de Pronto Atendimento.

Supervisionar a distribuicdo de materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento do
Pronto Atendimento, conforme as necessidades operacionais e os padrOes de seguranca e
qualidade estabelecidos, para garantir a disponibilidade continua de recursos essenciais para o
atendimento eficiente e seguro dos pacientes na UPA.

Realizar e supervisionar a organizacao de treinamentos sistematizados, bem como do
desenvolvimento de programas de educacao para a saude junto ao Supervisor de Educacao
Continuada, para promocao do desenvolvimento profissional continuo, capacitacdo da equipe de
saude em praticas atualizadas e direcionadas as necessidades do atendimento e melhoria da
qualidade dos cuidados prestados aos pacientes.

Estabelecer e manter comunicacao regular com a Comissao de Controle de Infeccao Hospitalar,
por meio do intercdmbio de informagOes, para assegurar a implementagao efetiva de medidas de
prevencao e controle de infeccdes hospitalares, conforme os parametros preconizados.
Supervisionar e revisar a elaboracao de POP’s (Procedimentos Operacionais Padrao) e Instrugdes
de trabalho de Enfermagem, por meio da participagao ativa da implantagao desses documentos
na rotina operacional da Unidade de Pronto Atendimento, para padronizar e garantir a qualidade
dos procedimentos realizados pela equipe de enfermagem.

Zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Deontologia de Enfermagem, através de orientacdo
e monitoramento continuos a equipe de enfermagem, para promover um ambiente de trabalho
ético e profissional, assegurando a qualidade no cuidado aos pacientes, o respeito aos direitos
individuais e a integridade da profissao de enfermagem.

Supervisionar a elaboracdo da escala de servico/plantao e o cronograma de férias da equipe de
enfermagem, por meio de orientacdes e ajustes, conforme necessario para garantir a cobertura
adequada e o equilibrio na distribuicao de carga de trabalho.

Supervisionar e acompanhar o controle de assiduidade, pontualidade, disciplina e qualidade de
assisténcia da equipe de enfermagem, por meio de sistemas de monitoramento, para garantir a
eficiéncia operacional e a exceléncia no atendimento ao paciente e usuarios da UPA.

Monitorar regularmente o progresso em relacdo as metas estabelecidas no contrato de gestdo,
através da implementacao de estratégias e acOes necessdrias para alcancar os objetivos
definidos, para garantir a qualidade dos servigos prestados pela Unidade de Pronto Atendimento,

otimizar recursos e promover a melhoria continua dos processos.
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e Validar a andlise critica dos indicadores de desempenho das areas sob sua responsabilidade, por
meio de revisdo periddica, checagem da precisao dos dados coletados e interpretacdo das
tendéncias e resultados obtidos, para assegurar que a analise dos indicadores seja fundamentada
em informac0es precisas e confiaveis.

e Supervisionar o processo de implantacao da Comissao de Etica de Enfermagem, através da
nomeacao dos membros, elaboracao do regimento interno e da realizagdao de reunides para
estabelecer diretrizes e procedimentos éticos, para garantia do cumprimento dos principios éticos
e normas reguladoras da profissao.

e Agendar e conduzir regularmente reunides mensais com a participagao dos enfermeiros e
técnicos de enfermagem, abordando temas estratégicos, revisando metas e objetivos,
incentivando a colaboragdo e o compartilhamento de ideias, para facilitar a comunicacao eficaz,
alinhar as praticas de enfermagem com os objetivos institucionais, promover a cooperagao entre
a equipe e garantir a eficiéncia operacional e a qualidade no atendimento aos pacientes.

e Comunicar de maneira clara e oportuna ao Gerente Administrativo informado sobre quaisquer
problemas operacionais, técnicos e/ou administrativos, relacionados aos cuidados prestados aos
pacientes, por meio da apresentacao do relatério de atividades realizadas, para garantir uma
gestao eficaz e proativa dos desafios operacionais e assegurar o funcionamento adequado da
Unidade de Pronto Atendimento.

e Supervisionar o gerenciamento e o desenvolvimento de manuais, rotinas, procedimentos e
impressos necessarios a organizacdao dos servicos de enfermagem, através do monitoramento e
checagem dos documentos e atividades conforme padrdoes de qualidade e normas regulatdrias
estabelecidas, para assegurar a uniformidade e eficiéncia nos processos operacionais do setor de
enfermagem.

e Acompanhar e cobrar a realizacdo do checklist dos materiais, dos equipamentos e dos
medicamentos, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessarios ao
atendimento do servico de Pronto Atendimento.

e Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacdes dos pacientes do
atendimento prestado pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem, conforme padrao
estabelecido, para o planejamento adequado de agbes voltadas a correcdo das ndo
conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios junto ao Supervisor de
Educacao Continuada.

e Participar de reunides, juntamente com o Supervisor de Educacao Continuada, para admissao de

enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam
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as instrugdes normativas e diretrizes da UPA, para avaliagao e instrucdao dos novos empregados
publicos.

Supervisionar os enfermeiros e técnicos de enfermagem quanto ao uso do uniforme, postura e
comportamento, acompanhando-os durante a jornada de trabalho, para que os profissionais
estejam padronizados, protegidos e que a imagem da UPA seja zelada.

Realizar a apreciacdo sistematica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de
enfermagem no exercicio das suas fungdes, conforme padrdo de avaliacao estabelecido, para o
desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos usuérios do Sistema Unico de
Saude — SUS.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as certificagbes periddicas, para a
manutencao da habilitagao profissional.

Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG,
bem como das Comissdes de Etica Interna da UPA, quando necessario, para a devida
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

Obedecer & Lei do Exercicio Profissional e o Cddigo de Etica de Enfermagem, seguindo
rigorosamente as diretrizes estabelecidas na legislacdo e no codigo de ética especifico da
enfermagem, para garantir a conduta ética e legal no exercicio da profissdo de enfermagem,
assegurando a qualidade do cuidado prestado aos pacientes e o respeito aos principios éticos da
profissao.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNGCAO PUBLICA: Supervisor de Farmacia - | OCUPAGAO: Supervisor de Farmacia Hospitalar
Hospitalar - RT RT
, CH:
DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de | AREA: R
) . ) 210h meés CBO: 1414-10
Diretoria Tecnica UPA Apoio a Saude Farmacia
12h x 36h

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Supervisionar processos e pessoas no setor de Farmacia, por meio do acompanhamento,

identificacdo, avaliagdo e proposicdo de acdes de cunho operacional e estratégico, para
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garantir a qualidade dos servicos necessdarios a plena atuacdo da Unidade de Pronto
Atendimento.

Supervisionar a farmacovigilancia, por meio da avaliacdo, compreensdo e deteccao de
intercorréncias relacionadas aos farmacos, para prevencao de possiveis intoxicagoes, perda
de eficacia e/ou uso indevido, garantindo assim a eficacia dos medicamentos.
Supervisionar a organizagdo dos medicamentos e auditar a gestdo dos materiais
hospitalares, por meio do armazenamento dos insumos de acordo com as normas da
ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Salde - SUS, para garantir a agilidade no
abastecimento e uso dos materiais hospitalares, promovendo a eficiéncia dos servicos de
pronto atendimento.

Manter-se atualizado sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de
esclarecimentos disponibilizadas no site, para a verificacdo de possiveis lotes de
medicamentos que podem estar bloqueados e/ou com restricdes, e assim proceder
conforme orientagdes do 6rgao.

Auditar o estoque de medicamentos, em periodos regulares pré-determinados, por meio
da verificacdo do quantitativo, prazo de validade e lote, para a garantia do estoque minimo
e de farmacos nos padrdes estabelecidos pela ANVISA e pelo SUS.

Supervisionar a elaboracao dos termos de referéncia, identificando o quantitativo e as
especificacOes técnicas dos produtos necessarios, para encaminhamento do processo ao
setor de licitacdo, e para a posterior compra dos insumos necessarios para a continuidade
da prestagao do servigo de pronto atendimento.

Solicitar o descarte de medicamentos vencidos, conforme o programa PGRSS — Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude, para o adequado manejo, separacao,
acondicionamento de acordo com suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos
solidos.

Supervisionar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de
entrada e saida em software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do
quantitativo de cada item, evitando assim a compra desnecessaria e a falta de
medicamentos necessarios ao atendimento do servigo de pronto atendimento.

Gerar relatdrios estatisticos de distribuicao e quantitativo de produtos de saude, por meio
da compilagdo das entradas e saidas no software, para a geracdao de indicadores e
consequentemente a elaboracdao de planos de agao para as atividades que necessitam de

melhorias.
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Disseminar, cumprir e fazer cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude
e ANVISA, por meio de protocolos e notas de esclarecimento, para eliminacao, redugao e
prevencao de intercorréncias advindas da prestacdo do servico fora dos padrles
estabelecidos pelo 6rgao.

Supervisionar o processo de entrega dos medicamentos solicitados pelos profissionais,
para garantir que a sala de medicamentos seja abastecida em tempo habil e que
contenham todos os medicamentos necessarios para o pronto atendimento.

Supervisionar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para garantir que os
medicamentos estejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as
demandas da UPA.

Estabelecer protocolos quanto a distribuicdo, contagem, condicdes de armazenamento,
estoque minimo dos materiais médicos, conforme legislacdes vigentes e/ou orientacdes
técnicas, para maior alinhamento, fluxo e atendimento as necessidades da UPA.

Orientar e supervisionar os Auxiliares de Farmacia quanto a organizacao dos
medicamentos, auditando sistematicamente, para a manutencdo da agilidade na
distribuicdo e armazenamento de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Salde, por meio de consultas
constantes em suas atualizacdes, para eliminacdo, reducdo e prevencao de intercorréncias
advindas da prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.

Supervisionar e garantir o direcionamento dos medicamentos para as areas do pronto
atendimento, conforme cronograma e protocolos estabelecidos, para manutencao do
quantitativo do estoque e continuidade dos servicos de salde oferecidos.

Supervisionar e garantir o adequado fracionamento dos medicamentos, seguindo normas
especificas que regulam a atividade, para assegurar que o fracionamento dos
medicamentos esteja em conformidade com as regulamentagOes, garantindo a seguranga e
eficacia no uso dos insumos farmacéuticos.

Supervisionar e orientar a adequada contagem de medicamentos, periodicamente,
conforme protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.

Supervisionar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrdpicos,
entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Saude e suas
alteragbes, conferindo o protocolo estabelecido de apresentacdo de receituario especifico
constando os dados do usuario e/ou nimero da ocorréncia, nome do(s) medicamento(s),

quantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacao, para adequagao as
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normas previstas em legislacao vigente.

e Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos de
saude e medicamentos, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdao dos
itens no estoque.

e Supervisionar o armazenamento de medicamentos, conforme protocolo e orientagdes
técnicas estabelecidas e repassadas ao Auxiliar de Farmacia, para a manutencao da
organizacao e rapida disponibilizagao ao pronto atendimento.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdao do seu

superior imediato.

FUNGCAO PUBLICA: Supervisor de Manutencdo | OCUPAGAO: Supervisor de Manutencdo

DEPARTAMENTO: SETOR: Outros | AREA: CH:

Administrativo Servicos Manutengao 150h més

CBO: 7102-05

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar e organizar os servicos das equipes de manutencao da UPA, por meio da
distribuicao de tarefas e monitoramento do desempenho individual e coletivo, conforme as leis e
protocolos estabelecidos, para garantir a seguranca, funcionalidade e operagao continua das
instalacOes e equipamentos.

Supervisionar a execucao de todos os servicos de manutencao realizados na unidade, através da
analise comparativa entre a execucdo e o resultado final, para que seja mantida a padronizacao
da qualidade e o bom andamento dos servicos de saide da Unidade de Pronto Atendimento.
Supervisionar o uso eficiente dos materiais, ferramentas e equipamentos de manutencdo, por
meio da implementacdo de praticas de controle de inventario e de monitoramento do uso,
conforme os procedimentos estabelecidos, para garantir a otimizacao e a sustentabilidade dos
recursos disponiveis.

Planejar e coordenar atividades de manutengao preventiva, em conformidade com cronogramas e
protocolos estabelecidos, para prevenir falhas e prolongar a vida Util dos ativos.

Realizar inspegOes regulares em equipamentos médicos, sistemas elétricos, hidraulicos, de

climatizacdo e outros, identificando e corrigindo problemas de maneira proativa antes que se
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tornem criticos, seguindo os procedimentos e padrOes estabelecidos, para prevenir falhas que
possam comprometer a continuidade dos servicos e a seguranga dos usuarios da UPA e aumentar
a durabilidade e a confiabilidade dos ativos.

Responder prontamente a solicitagdes de reparo urgente, priorizando intervengdes que impactam
diretamente o atendimento aos pacientes, seguindo os protocolos de emergéncia e padrdes
operacionais, para assegurar a continuidade e a qualidade do atendimento aos pacientes.

Adotar solugbes provisorias de seguranca e reparo enquanto solucdes permanentes sao
planejadas e executadas, conforme os protocolos e normas estabelecidas, para garantir a
seguranga imediata, a continuidade das operagOes, prevenir riscos e minimizar interrupgoes.
Supervisionar a realizacao das atividades de manutengao, verificando se estao em conformidade
com normas de seguranca, regulamentos técnicos e requisitos legais pertinentes, para contribuir
com a seguranca dos empregados publicos, pacientes e usudrios da UPA e com a integridade das
instalacoes.

Supervisionar a manutencao de registros precisos de inspegOes, servicos realizados e
documentagdo técnica dos equipamentos, por meio de inspecdo e controle periddicos, para
garantir a rastreabilidade, a conformidade regulatdria, a eficiéncia na gestao dos equipamentos e
facilitar o monitoramento das condigdes operacionais e a tomada de decisoes.

Participar na elaboracao de planos de manutengao de longo prazo e na definicao de orgamentos
para atividades de manutengao, conduzindo reunides com as equipes e coordenagdes, para
discutir e estabelecer estratégias e alocacdes de recursos.

Supervisionar o controle de custos, acompanhar despesas e propor otimizagbes, conforme a
andlise financeira e os procedimentos estabelecidos, para garantir a eficiéncia econémica das
operagoes.

Negociar contratos de manutencdo com fornecedores externos, estabelecendo termos e
condicOes favoraveis e acompanhando a execugao dos servicos contratados conforme os acordos
estabelecidos, para garantir a qualidade e a eficacia dos servicos de manutencao fornecidos por
terceiros.

Avaliar periodicamente a performance dos fornecedores e empregados publicos do setor, por
meio de inspecdao e monitoramento, para garantir a qualidade dos servicos prestados.

Manter-se atualizado sobre novas tecnologias e melhores praticas na area de manutencao predial
e equipamentos médicos, por meio de treinamentos e cursos de aperfeicoamento, para contribuir
com a eficiéncia operacional e a seguranca dos servicos prestados.

Implementar iniciativas de sustentabilidade e eficiéncia energética na UPA, conforme as diretrizes

Praca Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, B cevemeremn .
Divin6polis’/MG — CEP: 35.500-049 C'S-""G qligy SUSEME oo PRallle A YEHEE




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA ijEGIAO AMPLIADA OESTE
PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-

URG OESTE
B | S - U H G WWW.CISuUrg.oeste.mq.gov.br
cEsTE (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

€ normas ambientais estabelecidas, para reduzir custos operacionais € minimizar o impacto
ambiental das operagdes de manutencao.

e Diagnosticar a necessidade de treinamentos continuos da equipe, por meio de inspecao dos
servicos realizados e em andamento, a fim de manter a qualidade dos servigos de manutengao, o
conhecimento e a exceléncia de atuagdo da equipe.

e Prestar apoio para a equipe nos processos de manutencao, disponibilizando assisténcia conforme
necessidade e demanda, para garantir a continuidade operacional, assegurar a eficiéncia e a
disponibilidade dos recursos fisicos e contribuir para o bom funcionamento das operacdes da
equipe.

e Elaborar e cumprir com o Plano de Manutencao Geral da Unidade de Pronto Atendimento junto a
equipe de operacdes, elaborando diagndsticos e determinando metas, para que as condicoes
gerais da infraestrutura estejam de acordo com as necessidades dos servicos.

e Realizar reunides com a equipe do setor de manutengdo, sempre que necessario, reunindo-os

com profissionais de cada area, para alinhamento e melhoria dos servigos.

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNCAO PUBLICA: Supervisor de Projetos R _ _ B
o OCUPACAO: Supervisor de Projetos Sociais

Sociais

DEPARTAMENTO: Diretoria SETOR: Assistén AREA CH: CBO:

Técnica - UPA cia Social : 220h més 2516-05

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar e apoiar as areas internas na gestdo de projetos sociais da Unidade de Pronto
Atendimento, fornecendo diretrizes e suporte técnico necessario, para assegurar a eficacia na
execucao e garantir o alinhamento com os objetivos institucionais e a qualidade dos servigos
prestados a comunidade.

e Supervisionar o auxilio na regulacdo de transferéncia de pacientes, por meio de monitoramento
das equipes responsaveis, para facilitar o aceite do paciente nos hospitais de referéncia.

e Supervisionar a busca de vagas a idosos e dependentes quimicos, sempre que necessario, por
meio de monitoramento das equipes responsaveis, para garantir a assisténcia a esses pacientes.

e Supervisionar as atividades de matriciamento de casos, sempre que necessario, por meio de
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monitoramento dos contatos com a Rede Assistencial (Centro de Referéncia de Assisténcia Social
- CRAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, Conselho Tutelar,
Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS, Policia Militar, Ministério Publico, Defensoria Publica,
Unidade Basica de Saude - UBS, Secretarias de Saude, Secretaria de Assisténcia Social), para
fortalecer o atendimento e garantir os direitos dos pacientes.

Realizar monitoramento mensal dos projetos sociais, acompanhando meticulosamente o
progresso e 0s recursos alocados, para garantir a conformidade com os objetivos estabelecidos e
a entrega dentro dos prazos estipulados.

Elaborar relatdrios e analises sobre o desempenho de todos os projetos sociais desenvolvidos na
UPA, coletando dados relevantes e realizando andlises detalhadas, para facilitar o
acompanhamento dos indicadores de desempenho e fornecer informacOes precisas para a
tomada de decisOes estratégicas e aprimoramento continuo.

Acompanhar a correta execucao de todas as etapas dos projetos sociais, junto as demais areas
relacionadas, supervisionando as atividades em colaboracdo com as areas envolvidas, para
garantir a integracdo e eficiéncia na execucdo dos projetos, assegurar que todas as etapas sejam
cumpridas conforme planejado e contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela UPA.
Monitorar comunicacdes dos érgaos publicos (diarios oficiais) referentes as leis de incentivo,
projetos e assuntos relacionados a area de Pronto Atendimento e do Sistema Unico de Saude -
SUS, acompanhando regularmente os didrios oficiais e outras fontes de informacdes
governamentais, para manter-se atualizado sobre novas leis, regulamentos e iniciativas
relacionadas a saude publica, e garantir conformidade e oportunidades de participacao nos
programas de incentivo disponiveis para a UPA e o SUS.

Participar de reunides operacionais com os gestores e supervisores das demais areas da UPA,
relacionadas as execucdes dos projetos sociais elaborados, contribuindo com /nsights e alinhando
estratégias de execucdo, para promover a integracao entre as areas da UPA e garantir que os
projetos sejam implementados de maneira coordenada e eficiente, com foco no alcance dos
objetivos institucionais estabelecidos.

Participar do planejamento e desenvolvimento de projetos sociais e novas iniciativas na UPA,
contribuindo com ideias, analises e /nsights durante as fases de concepcao e implementagdo,
para garantir que os projetos e iniciativas estejam alinhados com os objetivos estratégicos da
UPA.

Garantir a implementacao dos projetos sociais com base nos objetivos e metas, cronograma e

plano de acdo, coordenando e monitorando a execucao dos processos de compras em
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colaboracdo com o Supervisor de Compras, para assegurar que os projetos sejam executados
conforme planejado e contribuir para o alcance dos objetivos institucionais.

Supervisionar a prestacao de contas para 6rgaos municipais, estaduais e federais, por meio de
inspecao do dos documentos devidamente preenchidos e dos relatdrios necessarios, para garantir
a transparéncia e conformidade na prestacdo de contas junto aos 6rgaos governamentais e
assegurar que todos os requisitos legais e regulamentares sejam atendidos de maneira adequada
e oportuna.

Responder as diligéncias de projetos sociais e demais comunicacgdes (oficio e e-mails), garantindo
respostas completas e precisas dentro dos prazos estabelecidos, para manter a comunicacao
eficiente e transparente com todas as partes interessadas e assegurar o andamento adequado
dos projetos e iniciativas da UPA.

Apresentar toda a documentacdo necessaria em tempo e forma, relacionada a governanca e
compliance da Unidade de Pronto Atendimento, verificando se todos os documentos estdo
completos, organizados e que sejam submetidos dentro dos prazos estabelecidos, para garantir
que a UPA esteja em conformidade com as normas de governanca e compliance e promover a
transparéncia e responsabilidade na gestao administrativa e operacional.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNGCAO PUBLICA: Supervisor de Recepcdo OCUPAGAO: Supervisor de Recepcio
DEPARTAMENTO: SETOR: Servicos de AREA: Recepcao | CH: 220h

CBO: 4201-25
Diretoria Técnica - UPA Saude e Portaria més

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar a recepcao de pacientes, monitorando as atividades de identificagdo, registro,
recolhimento de documentos e encaminhamentos de pacientes, conforme protocolos
estabelecidos, para garantir a eficiéncia e a precisdo no processo de recepcdo de pacientes na
Unidade de Pronto Atendimento.

Supervisionar a organizagao dos prontuarios por meio da inspecao e auditoria, para assegurar o
arquivamento em conformidade com protocolos estabelecidos e liberagao do paciente.
Supervisionar os registros no sistema de processamento de dados, monitorando e verificando os

registros conforme as diretrizes e procedimentos estabelecidos, para garantir a eficiéncia
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operacional e a qualidade das informacdes disponiveis.

Supervisionar o encaminhamento de pacientes a consultas especializadas com o médico
responsavel, verificando se estdo sendo realizados de acordo com os procedimentos e
protocolos estabelecidos, para assegurar que os pacientes sejam direcionados de maneira
adequada e oportuna.

Supervisionar a organizagdo dos arquivos da UPA, implementando métodos e diretrizes para
uma organizacgao sistematica e eficiente, para garantir a acessibilidade, integridade e seguranca
dos documentos arquivados na Unidade de Pronto Atendimento.

Supervisionar o fornecimento de cdpia dos documentos, referentes a atendimentos de paciente,
a oficios/intimacdes, implementando procedimentos para assegurar a solicitacdo, preparacao e
entrega de cdpias conforme normas e regulamentos estabelecidos.

Verificar e analisar os relatérios de atendimentos, gerados mensalmente, conforme classificacdo
do grau de risco solicitado pela prefeitura e diretoria da UPA, para acompanhar os atendimentos
pelo SUS.

Supervisionar a unificacao de prontuarios em duplicidade, por meio da implementacdo de
processos para identificar, revisar e unificar prontuarios duplicados, para garantir a integridade e
a precisao dos registros médicos, evitar redundancias e assegurar que cada paciente tenha um
Unico prontuario completo e atualizado.

Conferir as copias arquivadas dos atendimentos, verificando-as de forma sistematica e
meticulosa, conforme os procedimentos e normas estabelecidos, para garantir a conformidade
com os registros clinicos e regulamentagles pertinentes.

Supervisionar os atendimentos por ligagOes telefonicas e outros meios de mensagens, conforme
padrao estabelecido, para garantir a qualidade na comunicagao interna e externa da Unidade de
Pronto Atendimento.

Supervisionar as atividades de portaria, monitorando especificamente o controle de acesso
conforme os procedimentos e normas estabelecidas, para garantir um ambiente seguro aos
usuarios e empregados publicos da UPA.

Supervisionar as atividades de abertura e fechamento das dependéncias, monitorando a
execucao das operacdoes em conformidade com procedimentos e diretrizes estabelecidos, para
contribuir com a protecao dos bens patrimoniais e a seguranca dos ocupantes da Unidade de
Pronto Atendimento.

Supervisionar as atividades relacionadas a recepcao de correspondéncias, verificando o

cumprimento dos protocolos estabelecidos, para garantir a organizagao e eficiéncia na gestao de
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documentos e comunicagao dentro da instituicao.

Monitorar o controle das chaves da unidade, por meio de checagem e inspecao periddica, para
assegurar o cumprimento dos protocolos de seguranga e acesso a areas restritas.

Verificar e analisar os relatorios de irregularidades observadas, por meio de investigacdo dos
fatos e informagOes, para garantir que os problemas ou violagdes encontradas sejam tratados
de forma adequada e oportuna.

Supervisionar a manutencdo da ordem, seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade,
por meio de monitoramento e inspegdes regulares, para garantir o cumprimento dos protocolos
e diretrizes estabelecidos.

Supervisionar a manutencao das condigdes de funcionamento dos equipamentos de protecao
contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do prédio, por meio de
monitoramento e inspecOes periddicas das atividades, para garantir o cumprimento dos
protocolos e diretrizes estabelecidos.

Supervisionar a implementacao de sistemas e tecnologias para automatizar as tarefas
operacionais, conforme os requisitos e diretrizes estabelecidos, para aumentar a eficiéncia
operacional e a seguranga das atividades desempenhadas pelos porteiros e recepcionistas.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.
FUNGCAO PUBLICA: Supervisor de Regulacio OCUPAGAO: Supervisor de Regulacdo
DEPARTAMENTO: Diretori , CH:
) SETOR: -——- AREA: -——- R CBO: 1312-15
a Tecnica UPA 220h més

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar o servigo de pronto atendimento da Unidade, por meio de protocolos alinhados as
portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Salde e Conselhos de Classe), para garantir 0 acesso a assisténcia
médica, a eficdcia no atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Saide — SUS e o
cumprimento das leis vigentes.

Regular a oferta e servicos de saude, priorizando os atendimentos conforme grau de
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complexidade, tanto as eletivas como urgéncias, por meio dos recursos fisicos e digitais, para
otimizar e contribuir com a celeridade dos atendimentos de urgéncia.

e Supervisionar o processo de regulacao e transferéncia de pacientes da UPA para hospitais e
outras unidades de saude, garantindo que todos os casos sejam tratados com eficiéncia e em
conformidade com os protocolos estabelecidos, para assegurar a eficacia dos servicos de pronto
atendimento da unidade e a correta atengdo as necessidades médicas do paciente.

e Coordenar a regulacao de emergéncias e situacoes de alta complexidade, garantindo que os
pacientes recebam atendimento adequado e em tempo habil conforme a gravidade do caso, para
otimizar a celeridade do pronto atendimento.

e Manter contato constante com hospitais e outras unidades de salde, assegurando que haja
vagas disponiveis e que os pacientes sejam encaminhados para o local mais adequado as suas
necessidades clinicas, para coordenar a correta transferéncia de pacientes.

e Estabelecer e manter canais de comunicagao eficazes com os hospitais e unidades de saude
parceiras, facilitando a troca de informagdes para solucionar problemas que possam surgir
durante o processo de transferéncia de pacientes.

e Elaborar, revisar e implementar protocolos de transferéncia de pacientes, em conformidade com
as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e as normas vigentes, para assegurar a
padronizacao e eficiéncia do processo.

e Oferecer suporte aos profissionais de saude da UPA, auxiliando na tomada de decisdes clinicas
relacionadas a transferéncia de pacientes, para assegurar que todas as decisdes sejam baseadas
em critérios médicos e nas melhores praticas.

e Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horario
de seus profissionais que comporao as equipes dos plantOes, para garantir seu cumprimento e
para que haja a efetiva prestacdo dos servicos de pronto atendimento aos usuarios do Sistema
Unico de Satde — SUS.

e Supervisionar a avaliacdo de dados estatisticos do pronto atendimento mediante indicadores de
satisfacdo do usuario no atendimento, reclamacbes, entre outros, para avaliar a eficiéncia e
eficacia nas atividades desempenhadas pela regulacdo médica e pela assisténcia médica.

e Monitorar e analisar indicadores de regulacdo e transferéncia de pacientes, gerando relatdrios
periddicos, para identificar tendéncias, problemas e oportunidades de melhoria no processo de
transferéncia.

e Identificar e investigar problemas e nao conformidades no processo de regulacao, desenvolvendo

e implementando agOes corretivas e preventivas, para garantir a melhoria continua do servico.
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e Avaliar relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatdrios
de nao conformidade/negativas de atendimento, para conhecer as oportunidades de melhoria,
desde o inicio do atendimento até a finalizagao do atendimento aos pacientes.

e Supervisionar a viabilizacdo do acesso do paciente ao servico adequado a sua necessidade,
através dos registros, recursos fisicos e/ou informatizados disponiveis na Unidade, para manter a
eficiéncia do pronto atendimento.

e Manter uma visdao global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis de pronto
atendimento, checando periodicamente sua capacidade operacional em sistemas de informagdes
e contato diario com os servicos disponiveis, para assegurar que o servico disponibilizado seja o
mais célere e efetivo possivel.

e Manter comunicacdo constante com drgaos reguladores de salde, garantindo que a UPA esteja
sempre em conformidade com as normas e regulamentacOes relacionadas a regulacdo e
transferéncia de pacientes, para assegurar que o servico disponibilizado seja o mais célere e
efetivo possivel.

e Liderar e supervisionar a equipe de regulagao da UPA, garantindo que todos os membros estejam
capacitados e alinhados com os procedimentos, para manter a correta regulacao e transferéncia
de pacientes.

e Supervisionar as agdes operacionais da equipe assistencial, proporcionando os meios necessarios
ao bom atendimento, por meio de recursos fisicos e/ou intelectuais, para garantir que o
atendimento oferecido seja da melhor qualidade.

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Almoxarife OCUPACAO: Almoxarife
DEPARTAMENTO: Administrati SETOR: Comp | AREA: Almoxarifa | CH:

. R R CBO: 4141-05
VO ras e Licitacao | do e Patrimdnio 220h més

DESCRICAO DETALHADA:

e Solicitar a compra de materiais, identificando necessidades de reposicao de estoque, elaborando
requisicoes detalhadas de materiais e encaminhando a solicitacao ao setor de compras, seguindo

os procedimentos internos e os prazos estabelecidos, para garantir a disponibilidade continua de
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materiais essenciais para o funcionamento da UPA, evitando interrupgdes nos servigos e
assegurando o atendimento adequado as necessidades dos usuarios e profissionais.

Receber e langar as notas fiscais no sistema operacional, conferindo as notas fiscais recebidas
com os pedidos de compra, verificando a conformidade dos materiais entregues e registrando as
informacgdes no sistema operacional especifico, a fim de assegurar a correta entrada dos dados e
arquivamento dos documentos, para garantir o controle preciso do estoque, a rastreabilidade das
transacOes e a transparéncia nos processos de compra e recebimento de materiais, facilitando a
gestao financeira e a auditoria.

Receber e liberar materiais, verificando a conformidade dos materiais recebidos com os pedidos,
registrando a entrada no sistema de gestao de estoque e liberando os materiais para os setores
solicitantes mediante a apresentacao de requisicdes devidamente autorizadas, para assegurar a
disponibilidade imediata de materiais para os diferentes setores da UPA, mantendo o controle do
inventario e evitando faltas ou excessos que possam comprometer o pronto atendimento e as
operacoes.

Organizar o estoque do almoxarifado, dispondo os materiais em locais apropriados, seguindo um
sistema de categorizagao e rotatividade (PEPS - Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair), etiquetando e
identificando os itens de acordo com as normas de armazenamento e realizando verificagoes
periddicas, para manter a organizagao e facilitar o acesso rapido e eficiente aos materiais, reduzir
o tempo de busca, minimizar o risco de perdas ou danos e garantir a integridade e a qualidade
dos insumos utilizados na UPA.

Verificar a falta de material, realizando inspecdes regulares no estoque, comparando os niveis
atuais de inventario com os registros no sistema de gestdo, identificando itens abaixo do nivel
minimo de seguranca e gerando relatérios de escassez, para prevenir interrupcdes no
atendimento e nas operagoes da UPA, permitindo a reposicao oportuna de materiais essenciais e
garantindo a continuidade dos servicos de pronto atendimento prestados.

Dar baixa no sistema do material entregue, registrando a saida dos materiais no sistema de
gestdo de estoque imediatamente apds a entrega aos setores solicitantes, inserindo detalhes
como a quantidade, data de saida e destinatario, para manter um controle atualizado e preciso
do inventario, evitando discrepancias entre o estoque fisico e o registrado e garantindo uma
gestdo eficiente dos recursos disponiveis na UPA.

Receber e conferir as requisicdes de materiais dos setores, preparar as mercadorias conforme
especificacOes e realizar a entrega nos locais determinados, seguindo procedimentos internos e

garantindo a integridade dos produtos, para assegurar que os setores da UPA recebam os
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materiais necessarios de forma oportuna e organizada, contribuindo para a eficiéncia operacional
e 0 bom funcionamento dos servicos de pronto atendimento prestados.

Identificar irregularidades ou discrepancias no sistema de gestdao administrativa, documentar
detalhadamente os desvios encontrados e reportar imediatamente aos canais de comunicacao
designados, seguindo os procedimentos estabelecidos pela UPA, para garantir a transparéncia,
integridade e conformidade dos processos administrativos da UPA, facilitando a correcao rapida
de problemas e a melhoria continua dos padrdes de operacao.

Observar os procedimentos e instrucdes de seguranca estabelecidos pela UPA, seguindo
rigorosamente as diretrizes durante as operacoes diarias e tomando medidas preventivas, para
garantir um ambiente de trabalho seguro e minimizar os riscos de acidentes, proteger a
integridade fisica dos empregados publicos, pacientes e visitantes, e manter a conformidade com
as normas de seguranga estabelecidas para a operacao da UPA.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Copeiro OCUPAGCAO: Copeiro

DEPARTAMENTO: Diretori SETOR: Servicos AREA: Nutricd | CH: 210h més
a Técnica UPA de Apoio a Saude | o 12h x 36h

CBO: 5134-30

DESCRIGAO DETALHADA:

Montar e preparar as refeicoes, conforme quantidades e proporgdes indicadas pelo nutricionista e
seguindo boas praticas de manipulacdo dos alimentos, para que a dieta indicada seja seguida
corretamente para os pacientes.

Montar e transportar os carrinhos de refeicdes, conforme dieta repassada, adicionando os kits
descartaveis, para que a alimentacao correta chegue aos pacientes.

Distribuir as refeicdes, conforme necessidades nutricionais e dietéticas dos pacientes e
acompanhantes, garantindo que todos recebam suas refeicdes de maneira pontual e adequada,
para apoiar a recuperacao e bem-estar do paciente e usudrios da Unidade de Pronto
Atendimento.

Recolher os pratos, copos, talheres e eventuais residuos de alimentos e bebidas, cumprindo o
plano de gerenciamento de residuos da Unidade de Pronto Atendimento, para que o ambiente

esteja sempre limpo, organizado e livre de possiveis contaminagOes por restos de alimentos.
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Atender e manter um cuidado humanizado ao paciente, trabalhando de forma cordial e educada,
para que se evite um possivel desconforto causado no ambiente hospitalar.

Higienizar, acondicionar os utensilios e zelar pela organizacao da copa, lavando e higienizando
todos os materiais utilizados, para manutencdo de um ambiente limpo e de facil manuseio aos
empregados publicos.

Posicionar a mesa para o paciente realizar suas refeicoes, mantendo os cuidados necessarios de
acordo com a necessidade, para conforto e seguranca dos mesmos.

Controlar a validade de alimentos e bebidas, verificando sempre as datas de cada produto em
estoque, para que se prepare e forneca produtos de qualidade e para que nao ocorram
desperdicios.

Verificar material de trabalho, utensilios e equipamentos, checando se encontram-se em bom
estado de conservacao, para sua devida utilizacao.

Identificar as necessidades de materiais para a execucao das atividades e enviar solicitacoes
detalhadas e justificadas a supervisdo, garantindo que todos os recursos necessarios sejam
providenciados em tempo habil, para contribuir com a continuidade e a qualidade dos servicos
prestados.

Realizar a limpeza do refeitdrio e da cozinha, conforme escala de limpeza, por meio da utilizacdo
de materiais proprios, para que o ambiente esteja preparado para uso.

Aucxiliar o (a) cozinheiro (a), por meio do preparo de saladas e corte de legumes, para agilidade
na producao das refeicoes.

Armazenar paes e bolachas, por meio da separacdo em sacos plasticos com esse fim, para a
distribuicdo aos pacientes no café da manha e no café da tarde.

Organizar a estrutura de alimentagdo dos empregados publicos adequada, como réchaud e
outros equipamentos necessarios para manter a comida aquecida e pronta para servir, seguindo
as normas de higiene e seguranca alimentar, para garantir que os empregados publicos tenham
acesso a refeicbes adequadas e seguras durante o expediente.

Retirar amostra dos alimentos servidos nas refeicdes, almoco e jantar, na Unidade de Pronto
Atendimento, conforme protocolo estabelecido pelo setor responsavel, para auxiliar na elucidagao
da ocorréncia de doencas transmitidas por alimentos, com objetivo de confirmar ou ndo a origem
do agente etioldgico.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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FUNGAO PUBLICA: Copeiro OCUPACAO: Copeiro

DEPARTAMENTO: Diretori SETOR: Servigos AREA: Nutricd | CH: 220h més
a Técnica UPA de Apoio a Saude | o

CBO: 5134-30

DESCRICAO DETALHADA:

e Montar e preparar as refeicdes, conforme quantidades e proporcoes indicadas pelo nutricionista e
seguindo boas praticas de manipulacdo dos alimentos, para que a dieta indicada seja seguida
corretamente para os pacientes.

e Montar e transportar os carrinhos de refeicdes, conforme dieta repassada, adicionando os kits
descartaveis, para que a alimentacao correta chegue aos pacientes.

e Distribuir as refeicdes, conforme necessidades nutricionais e dietéticas dos pacientes e
acompanhantes, garantindo que todos recebam suas refeicdes de maneira pontual e adequada,
para apoiar a recuperacao e bem-estar do paciente e usudrios da Unidade de Pronto
Atendimento.

e Recolher os pratos, copos, talheres e eventuais residuos de alimentos e bebidas, cumprindo o
plano de gerenciamento de residuos da Unidade de Pronto Atendimento, para que o ambiente
esteja sempre limpo, organizado e livre de possiveis contaminagOes por restos de alimentos.

e Atender e manter um cuidado humanizado ao paciente, trabalhando de forma cordial e educada,
para que se evite um possivel desconforto causado no ambiente hospitalar.

e Higienizar, acondicionar os utensilios e zelar pela organizacao da copa, lavando e higienizando
todos os materiais utilizados, para manutencdo de um ambiente limpo e de facil manuseio aos
empregados publicos.

e Posicionar a mesa para o paciente realizar suas refeicdes, mantendo os cuidados necessarios de
acordo com a necessidade, para conforto e seguranga dos mesmos.

e Controlar a validade de alimentos e bebidas, verificando sempre as datas de cada produto em
estoque, para que se prepare e forneca produtos de qualidade e para que nao ocorram
desperdicios.

e Verificar material de trabalho, utensilios e equipamentos, checando se encontram-se em bom
estado de conservacgao, para sua devida utilizacao.

e Identificar as necessidades de materiais para a execucao das atividades e enviar solicitagdes

detalhadas e justificadas a supervisdo, garantindo que todos os recursos necessarios sejam
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providenciados em tempo habil, para contribuir com a continuidade e a qualidade dos servicos
prestados.

Realizar a limpeza do refeitorio e da cozinha, conforme escala de limpeza, por meio da utilizagdo
de materiais préprios, para que o ambiente esteja preparado para uso.

Auxiliar o (a) cozinheiro (a), por meio do preparo de saladas e corte de legumes, para agilidade
na producao das refeicoes.

Armazenar paes e bolachas, por meio da separacao em sacos plasticos com esse fim, para a
distribuicdo aos pacientes no café da manha e no café da tarde.

Organizar a estrutura de alimentagdo dos empregados publicos adequada, como réchaud e
outros equipamentos necessarios para manter a comida aquecida e pronta para servir, seguindo
as normas de higiene e seguranca alimentar, para garantir que os empregados publicos tenham
acesso a refeicdes adequadas e seguras durante o expediente.

Retirar amostra dos alimentos servidos nas refeicdes, almoco e jantar, na Unidade de Pronto
Atendimento, conforme protocolo estabelecido pelo setor responsavel, para auxiliar na elucidagao
da ocorréncia de doencas transmitidas por alimentos, com objetivo de confirmar ou ndo a origem
do agente etioldgico.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNCAO PUBLICA: Porteiro OCUPACAO: Porteiro
. _ | CH:
DEPARTAMENTO: Diretoria SETOR: Servicos | AREA: Recepca .
) , 210h més CBO: 5174-10
Técnica - UPA de Saude 0
12h x 36h

DESCRICAO DETALHADA:

Monitorar ativamente os pontos de entrada e saida, verificando a identidade e a
autorizacdo das pessoas, fornecendo orientacdes claras e precisas quando necessario,
garantindo que os procedimentos de seguranca sejam seguidos, para assegurar o controle de
acesso a instalacdo, prevenir a entrada ndo autorizada e garantir um ambiente seguro para
todos os ocupantes da Unidade de Pronto Atendimento.

Recepcionar as pessoas na entrada, verificando suas identidades e o propodsito da visita,
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direciona-las de maneira eficiente aos destinatarios corretos, fornecendo informacdes e
orientacOes necessarias, para garantir um fluxo organizado e eficiente de pessoas dentro das
instalacOes da UPA.

Seguir procedimentos estabelecidos para a abertura e fechamento das dependéncias,
incluindo a verificagdo de seguranga, trancamento e destrancamento de portas, e ativacao ou
desativacao de sistemas de seguranca, para garantir que o acesso seja controlado e autorizado
conforme necessario.

Coletar a correspondéncia recebida, verificando e registrando as informag0es necessarias, e
entregar os documentos ao setor de protocolo para o devido processamento, para promover a
organizacao e eficiéncia na gestao de documentos e comunicagao dentro da instituicdo.

Receber chamadas telefonicas, atendendo de forma cortés e profissional, identificando o
motivo da ligacao e direcionando para a pessoa ou setor adequado. Ao efetuar ligagcdes, seguir
protocolos estabelecidos pelas coordenacOes, para garantir a precisao e clareza da comunicacao
e facilitar a comunicacdo interna e externa da Unidade de Pronto Atendimento.

Receber as mensagens de forma clara e precisa, verificar a importancia e urgéncia da
informacado, e transmiti-las aos destinatarios corretos de maneira eficiente e confiavel, para
garantir a comunicacao eficaz e o fluxo adequado de informagOes dentro da UPA.

Registrar e monitorar o uso das chaves, mantendo um controle rigoroso sobre quem possui
cada chave, quando sao retiradas e devolvidas, e onde sdao armazenadas quando nao estdo em
uso, para garantir a seguranga das instalagbes, prevenir perdas ou furtos e assegurar que
apenas pessoas autorizadas tenham acesso aos ambientes restritos.

Identificar e documentar as irregularidades observadas, por meio de um relatdrio detalhado
com todas as informacdes relevantes, encaminhando a autoridade competente responsavel pela
resolucao ou investigacao das irregularidades, para assegurar que problemas ou violagdes sejam
tratados de forma adequada e oportuna.

Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade, por meio da
implementacao de procedimentos e da realizacao de inspegdes regulares, para garantir a
seguranca dos empregados publicos, pacientes e usuarios da Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar inspecOes regulares e sistematicas em locais ou instalacdes criticas da UPA,
identificando potenciais riscos a seguranca ou necessidades de conservacao, em conformidade
com as normas vigentes, documentando todas as observagbes por meio de relatorios
detalhados para andlise e agao corretiva.

Manter em condigGes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio ou
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quaisquer outros relativos a seguranca do prédio, por meio de inspecdes periddicas e
procedimentos de prevencao, para garantir a seguranca dos ocupantes e a conformidade com
as normas de seguranca contra incéndio e outros aspectos de seguranca da Unidade de Pronto
Atendimento.

Promover a automatizacdo das atividades desempenhadas, por meio de softwares,
equipamentos e recursos especificos de informatica, para facilitar a eficiéncia operacional,
melhorar a comunicacgao e a colaboragao entre as equipes.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.
FUNCAO PUBLICA: Recepcionista OCUPAGAO: Recepcionista
, CH:
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servicos | AREA: A
) ) y 210h més CBO: 4221-10
Técnica UPA de Saude Recepgao
12h x 36h

DESCRIGAO DETALHADA:

Recepcionar pacientes, identificando e registrando suas necessidades, recolhendo documentos e
informacdes necessarias para posterior encaminhamento ao setor de triagem, de acordo com o
grau de urgéncia do atendimento.

Realizar a organizacdo dos prontudrios por meio da auditoria e entrega ao setor responsavel dos
documentos, para arquivamento e liberagao do paciente.

Realizar lancamentos no sistema de Processamento de Dados, por meio do cadastro dos dados
do paciente em sistema, conferéncia de documentos e coleta de assinaturas.

Gerar atendimento de consulta especializada ao médico responsavel, verificando e repassando se
0 paciente possui risco cirdrgico, para facilitacdo na execucdo do atendimento.

Organizar os arquivos da UPA, separando por pacientes as guias de exames externos, declaragao
de obito para possiveis solicitacdes de cdpias e complemento do prontuario.

Fornecer cdpia de todos os atendimentos solicitados pelo paciente ou via oficios/intimagoes,
verificando e sanando pendéncias do prontudrio com o responsavel, para fornecimento de um

atendimento completo e disponibilidade de informagdes.
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Gerar relatério de atendimentos, mensalmente, classificando o grau de risco solicitado pela
prefeitura e diretoria da UPA, para acompanhamento de atendimentos SUS.

Unificar os prontudrios em duplicidade, por meio da emissao de relatério no sistema de
Processamento de Dados, para que se evite transtornos com diversos cadastros iguais.

Realizar e arquivar cdpias de todos os atendimentos, verificando todas as informagdes conforme
padroes, para organizagao dos arquivos de recepcao da UPA.

Efetuar e recepcionar ligacoes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrao estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcao, sempre que necessario, para

integracao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior.

imediato.

FUNGAO PUBLICA: Técnico em Seguranca do OCUPACAO: Técnico em Seguranca do Trabalho -
Trabalho - Hospitalar Hospitalar
DEPARTAMENTO: , CH:

SETOR: DHO AREA: SESMT R CBO: 3516-05
Administrativo 220h meés

DESCRICAO DETALHADA:

Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, bioldgicos e ergondmicos e de
acidentes a que os profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de
relatdrios técnicos, para orientagao, medidas de eliminacao e neutralizacdo dos riscos.

Identificar fatores de risco que ocasionam acidentes de trabalho, doencas profissionais e agentes
ambientais agressivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrao e Normas
Regulamentadoras — NR’s, para eliminacdo e/ou controle desses agentes que prejudicam a
seguranca e saude do trabalhador.

Realizar inspecbes regulares nos sistemas de combate a incéndios, incluindo extintores e
mangueiras, verificando a integridade, funcionamento adequado, validade dos dispositivos de
seguranca e a conformidade com as normas técnicas e regulamentagdes vigentes, para garantir a

prontidao e eficacia dos sistemas de combate a incéndios na UPA, promovendo um ambiente
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seguro para pacientes, empregados publicos e visitantes, e cumprindo as exigéncias legais de
seguranca contra incéndios.

Preencher corretamente um formuldrio ou documento especifico designado para registrar
detalhes completos do acidente de trabalho, incluindo data, hora, local, descricao do incidente,
danos pessoais ou materiais e quaisquer medidas corretivas tomadas, para documentar de forma
precisa e sistematica os acidentes de trabalho ocorridos na UPA, permitindo andlise posterior,
investigacdao de causas, implementacao de medidas preventivas e cumprimento das normas
regulatdrias de seguranca e saude ocupacional.

Coletar os dados de acidentes de trabalho e calcular as taxas de gravidade e frequéncia utilizando
férmulas predefinidas, e registrar essas informagdes em documentos especificos ou sistemas de
gestdo, para monitorar e avaliar mensalmente a incidéncia e a severidade dos acidentes de
trabalho na UPA, fornecendo informacgdes essenciais para a analise de seguranca ocupacional,
planejamento de agbes preventivas e cumprimento das normas regulatorias.

Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doencas profissionais
advindos das suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para
medidas de prevencao, de eliminacdao e de neutralizagao desses riscos, bem como a criagao de
normas de seguranga interna.

Executar as politicas de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevencao e
normas regulamentadoras — NR, para avaliacao dos resultados alcangados e medidas corretivas.
Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos por meio da
promocdo de rodas de debates, de campanhas institucionais, de seminarios, de palestras, de
reunioes e de treinamentos, para orientagao, para prevencao e para neutralizacao dos riscos nos
acidentes de trabalho e doencgas profissionais.

Elaborar e encaminhar aos demais setores da UPA materiais de apoio técnico, regulamentos
vigentes, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagbes dos riscos ambientais e
bioldgicos, pelos meios de comunicacdo utilizados na UPA, para o alinhamento de informacoes
pertinentes a seguranca do profissional.

Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Protecdo
Individual — EPI's nas atividades laborais, por meio de fiscalizacdes diarias, treinamentos e
palestras de sensibilizacdo, para assegurar o cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a
seguranca fisica dos profissionais.

Solicitar e autorizar reposicao de Equipamentos de protecao individual — EPI's aos profissionais,

por meio da avaliacao da real necessidade de troca dos itens e controle do quantitativo no
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Departamento de Almoxarifado, para assegurar aos empregados publicos EPI's em bom estado
de conservagao durante a execucao de suas atividades laborais.

e Solicitar a liberacdo de EPI's no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da
emissao de declaragao/autorizacao assinada, para garantir o controle do quantitativo de itens e
assegurar o inicio das atividades laborais com o cumprimento das normas e equipamentos de
protecao ao profissional.

e Apoiar e acompanhar a entrega dos EPI's no desligamento dos empregados publicos,
assegurando que os itens recebidos na admissao serao todos devolvidos ao Departamento de
Almoxarifado, para a devida organizacao e registro nos sistemas internos.

e Realizar inspecao periddica, com relatdrios técnicos de acompanhamento de todos os EPI's
devolvidos ou substituidos apds utilizacdo, com a finalidade de critica, descarte ou reutilizacao.

e Assegurar que os Equipamentos de Protecao Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas
Regulamentadoras — NR s, identificando por meio de check list os itens vencidos e/ou itens em
desacordo com especificacOes técnicas recomendadas pela legislacdo vigente, para remogao,
adequacao e constante melhoria na seguranca dos profissionais no ambiente de trabalho.

e Orientar profissionais de empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e
higiene do trabalho, por meio de treinamentos periddicos e boletins informativos, para garantia
da preservacao da integridade fisica e mental dos trabalhadores terceirizados.

e Auxiliar na supervisao dos Atestados de Saude Ocupacional — ASQ’s, de todos os empregados
publicos que integram o quadro de profissionais da UPA, bem como de empresas terceirizadas,
solicitando a realizacdo dos mesmos com antecedéncia, recebendo e convalidando internamente
e mantendo o devido arquivamento, para acompanhamento da habilitacdo fisica e mental dos
profissionais as atividades e para cumprimento da legislacdo vigente.

e Auxiliar na emissao de Comunicacao de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca
ocupacional e/ou acidente de trabalho, por meio de formulario eletronico, para comunicagao a
Previdéncia Social — INSS sobre o ocorrido, bem como para a geracao de indicadores que
culminem em planos de acao de prevengao.

e Acompanhar e supervisionar o Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR, através de
monitoramento constante, para eliminar, reduzir e controlar os riscos fisicos, quimicos e
bioldgicos em prol da integridade fisica e mental dos profissionais.

e Acompanhar e supervisionar o Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos — PGRS, através de
monitoramento constante, para eliminar, reduzir e controlar os riscos fisicos, quimicos e

bioldgicos gerados pelo descarte incorreto desses residuos.
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e Acompanhar e supervisionar o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude -
PGRSS, através de monitoramento constante, para eliminar, reduzir e controlar os riscos fisicos,
quimicos e bioldgicos gerados pelo descarte incorreto desses residuos.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracdo e a execucgao do Programa de Controle Médico de
Salde Ocupacional — PCMSO, por meio de monitoramento periddico, para rastreamento e
diagndstico dos agravos a saude relacionados as atividades laborais, bem como o atendimento as
exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracdo dos Laudos Técnicos de Condicdes Ambientais de
Trabalho — LTCAT, acompanhando as possiveis modificagdes do ambiente de trabalho, bem como
suas orientacOes referente a graus de insalubridade e aposentadoria especial, para verificar seu
cumprimento pela UPA e sua adequagao a portaria do Ministério do Trabalho — MTE 3214 de
1978.

e Elaborar estratégias ligadas a protecdo e preservagao do meio ambiente, por meio de estudos
sobre as consequéncias que os materiais bioldgicos, fisicos e quimicos geram a natureza, para
reducao dos impactos e conscientizacdo dos empregados publicos sobre a importancia do
equilibrio natural.

e Participar e acompanhar o processo de construcao da Comissao Interna de Prevencdao de
Acidentes — CIPA, participando de reunides periddicas, acompanhando e implementando o mapa
de riscos e demais agdes, para promocao da saude fisica e psiquica dos profissionais.

e Promover a Semana Interna de Prevencao de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e
palestras, para a sensibilizacdo e para a conscientizagao sobre a importancia da prevencao dos
acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Assistente Social OCUPAGAO: Assistente Social
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servicos | AREA: Servico CH: CBO: 2516-
Técnica UPA de Apoio a Saude | Social 150h més 05

DESCRICAO DETALHADA:

e Acompanhar os atendimentos, por meio de visitas nos ambulatérios da Unidade de Pronto
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Atendimento, para contribuir com o acolhimento aos pacientes e seus acompanhantes no periodo
de permanéncia na unidade.

Realizar o atendimento social ao paciente e ao acompanhante, por meio da consulta no
ambulatério ou sala de servigo social, para contribuir com o acolhimento individual a cada caso.
Colaborar estreitamente com as equipes do Servico de Atendimento e da Ouvidoria, monitorando
e analisando as solicitacdes e feedback dos usuarios, bem como identificando possiveis demandas
ao setor, tendéncias e areas de melhoria, para assegurar que as necessidades e expectativas dos
usuarios da UPA sejam atendidas de maneira eficaz e oportuna.

Orientar e acolher familiares dos usuarios que forem a 6bito, fornecendo informagdes claras e
detalhadas sobre os procedimentos funerdrios, incluindo contato com servicos funerarios,
documentagdo necessaria e etapas subsequentes, através de abordagem sensivel e empatica,
para facilitar o cumprimento dos procedimentos necessarios de maneira organizada e respeitosa.
Desenvolver e implementar programas e atividades que incentivem a participacdo ativa das
familias no cuidado do paciente, oferecendo suporte e recursos educacionais sobre praticas de
saude, prevencdao de doencas e promocao do bem-estar, facilitando a comunicacdo entre a
equipe de saude e as familias, promovendo um ambiente de colaboracdo e confianca, para
fortalecer os vinculos familiares e o apoio ao paciente.

Acionar o Conselho Tutelar do municipio, sempre que houver suspeita ou confirmacdao de
violéncia ou abandono da crianca e/ou adolescente, fornecendo todos os detalhes necessarios
para que a entidade tome as devidas providéncias, para garantir a protecao e seguranca de
criancas e adolescentes em situacao de vulnerabilidade, ativando os mecanismos de defesa e
assisténcia previstos por lei.

Acionar o Conselho pertinente, sempre que houver suspeita ou confirmacdo de violéncia ou
abandono ao idoso e sempre que houver suspeita ou confirmacao de violéncia contra a mulher,
fornecendo todos os detalhes necessarios para que a entidade tome as devidas providéncias,
para garantir a protecao e seguranca ao individuo, ativando os mecanismos de defesa e
assisténcia previstos por lei.

Providenciar a identificacao de usuarios sem nome, endereco e/ou familiares, implementando
procedimentos para a identificacao e registro de informagdes essenciais conforme os protocolos
estabelecidos, para garantir a seguranca e o cuidado adequado durante o atendimento na
Unidade de Pronto Atendimento.

Solicitar transporte intra-hospitalar e de alta, através do contato telefonico ou por e-mail com

empresa responsavel de transporte, para conduzir o paciente ao destino solicitado.
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Participar de matriciamento de casos, sempre que necessario, por meio do contato presencial ou
eletrénico com a Rede Assistencial (Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, Conselho Tutelar, Centro de Atencdo
Psicossocial - CAPS, Policia Militar, Ministério Publico, Defensoria Publica, Unidade Basica de
Saude - UBS, Secretarias de Saude, Secretaria de Assisténcia Social), para fortalecer o
atendimento e garantir os direitos dos pacientes.

Acompanhar os pacientes das areas de salude mental, sempre que houver entrada, por meio de
atendimentos, acolhimento, acompanhamento e encaminhamentos, para contribuir com a
melhoria no resultado do tratamento.

Solicitar acompanhante aos usuarios acima de 60 anos, crianca e adolescente e outros casos
julgados necessarios, conforme a avaliacdo clinica realizada pela equipe médica ou de
enfermagem, para garantir 0 apoio necessario aos usuarios que necessitam de acompanhamento
durante o atendimento na Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar a conferéncia do e-mail do setor, por meio do acesso a plataforma disponibilizada para
esse fim, para atender as demandas recebidas via digital.

Participar de reunides, sempre que solicitado, comparecendo de forma presencial ou online, para
contribuir com a melhoria no resultado das atividades.

Criar relatdrio social, mensalmente, por meio de envio de informacdes por e-mail aos setores
responsaveis, com conclusdo das documentacdes, para fornecer um registro regular e organizado
das atividades sociais, contribuir para a transparéncia, prestacao de contas e monitoramento
continuo das acdes sociais realizadas.

Auxiliar na regulacao de transferéncia de pacientes, por meio do acesso a plataforma do SUS,
para facilitar o aceite do paciente nos hospitais de referéncia.

Realizar a busca de vagas a idosos e dependentes quimicos, sempre que necessario, por meio do
contato com instituicdes desse fim, via contato telefonico, e-mai/ ou visita presencial, para
garantir a assisténcia a esses pacientes.

Analisar os dados gerados em atendimentos, conforme padrdes estabelecidos, para contribuir
com a confeccao do laudo social, com o encaminhamento social e com o relatdrio social.

Realizar a avaliagdo social, sempre que necessario, por meio da andlise da condicao social e
demanda dos pacientes, para contribuir com a concessao de beneficios para esse fim.

Realizar orientagao social, por meio das informacdes pertinentes sobre o Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS, Centro de Apoio ao Trabalhador - CATE, emissao de segunda via de

documentagao, dentre outras, para auxiliar nas demandas dos pacientes.
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Realizar projeto social, sempre que necessario, executando o trabalho com pacientes nas areas
de saude mental e pediatria, nas oficinas durante o periodo de permanéncia, para contribuir com
uma abordagem humanizada no atendimento aos pacientes.

Realizar a pesquisa de satisfacdo, diariamente, por meio de formulario impresso, para identificar
o nivel de satisfagao dos pacientes e usuarios da Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar o empréstimo de materiais e equipamentos a populacdo e outros servicos de salde,
sempre que solicitado, por meio da entrega e registro em formularios especificos, para controlar
a distribuicao e as devolugoes.

Realizar fiscalizagdo e encaminhar relatorios da prestacdo de servicos comunitarios, por meio do
acompanhamento das atividades, para cumprir com as determinacdes judiciais encaminhadas a
Unidade de Pronto Atendimento.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

FUNCAO PUBLICA: Nutricionista — Hospitalar - .
RT OCUPACAO: Nutricionista Hospitalar RT
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Servigos , . | CH:

) . AREA: Nutricao R CBO: 2237-10
Técnica UPA de Apoio a Saude 180h meés

DESCRICAO DETALHADA:

Garantir a assisténcia nutricional ao paciente durante o periodo de permanéncia, visitando-os
nos leitos e adequando as dietas conforme prescricdo médica, para manutengdao e/ou
recuperagao do seu estado nutricional.

Preservar, avaliar e supervisionar as dietas dos pacientes, repassando a equipe da cozinha as
orientacOes sobre patologias, para garantia do consumo da quantidade necessaria de alimentos.

Prestar assisténcia nutricional e dietoterapica aos pacientes, por meio da orientacao durante o
periodo de permanéncia e alta, para garantia e manutencdo de uma alimentacao saudavel.

Supervisionar as atividades de preparo, distribuicao e transporte de refeicdes, por meio do
acompanhamento das etapas de preparacao na cozinha, para producdo e organizacao segura
conforme planejamento.

Elaborar o diagndstico nutricional do paciente, quando necessario, realizando avaliagdes fisicas e

antropomeétricas, para auxilio no tratamento e na recuperacao e consequente reducao do periodo

Praca Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, B cevemeremn .
Divin6polis’/MG — CEP: 35.500-049 C'S-""G qligy SUSEME oo PRallle A YEHEE




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA ijEGIAO AMPLIADA OESTE
PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-
URG OESTE

B | S - U H G WWW.CISuUrg.oeste.mq.gov.br

0O E S

L (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

de permanéncia.

Planejar o cardapio para a UPA, levando em consideracdao as necessidades nutricionais e os
custos, para garantia do fornecimento de nutrientes necessarios.

Elaborar e implantar fichas técnicas de preparacdo, especificando na planilha o peso de cada
alimento, para fornecimento de informacdes e instrugdes claras que orientardao a forma e o uso
dos produtos.

Informar os valores nutricionais no cardapio, quando necessario, seguindo o detalhamento das
fichas técnicas, para garantia de ingestdo das necessidades nutricionais adequadas.

Manter os documentos do Servico de Nutricdo e Dietética — SND atualizados, diariamente, por
meio da conferéncia do Manual de Boas Praticas, do Procedimento Operacional Padrdo - POP's,
do Manual de Dietas e demais normas e legislacdes, para documentos fidedignos e corretos.

Realizar treinamentos para aperfeicoamento e atualizacao, periodicamente, por meio da escolha
de temas relevantes, para que os colaboradores e copeiros(as) estejam sempre preparados para
o atendimento adequado dos pacientes.

Evoluir em prontudrios de atendimento nutricional, por meio de consulta e aceitacao da dieta,
para um acompanhamento completo durante o periodo de permanéncia na unidade.

Supervisionar o uso correto dos equipamentos e utensilios da cozinha, observando e orientando
0 manuseio, para que sejam conservados e em bom estado de uso.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

FUNGAO PUBLICA: Técnico de Radiologia - RT | OCUPAGAO: Técnico de Radiologia RT

DEPARTAMENTO: SETOR: Servigos de

Diretoria Técnica - UPA| Apoio a Saude

AREA: Exames | CH: 120h mé&s | CBO: 3241-15

DESCRICAO DETALHADA:

Garantir o preparo do local e dos equipamentos necessarios, antes de cada atendimento, por
meio de fiscalizagdo e inspecao da realizagao de assepsia, da organizacao do ambiente e do
funcionamento adequado dos aparelhos, para assegurar a realizacao de exames radioldgicos de
forma adequada e segura.

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos de biosseguranca na realizacao de todas as
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atividades inerentes ao cargo, conforme protocolos e padrOes estabelecidos, para garantir o
adequado atendimento as legislacdes especificas de drgdos regulamentadores.

e Garantir a qualidade do exame realizado, por meio de inspecao do cumprimento de protocolos
de observacao e revelacdo da imagem, para contribuir com a reducao de erros de andlise
médica na etapa de diagndstico.

e Verificar o cumprimento dos protocolos de limpeza do local de exames e de manutengao dos
equipamentos, sistematicamente conforme estabelecido, para garantir que o local esteja limpo
e 0s equipamentos em pleno funcionamento.

e Fiscalizar a utilizacao dos equipamentos de protecao individual, conforme previsao no Programa
de Gerenciamento de Riscos - PGR, para garantir a seguranca individual e coletiva dos
pacientes e equipe e cumprimento da legislacao vigente.

e Verificar o cumprimento dos protocolos de orientacdo, preparo e posicionamento dos pacientes,
acompanhando o cumprimento das instrucdes médicas estabelecidas e orientacdes sobre
postura adequada, para assegurar a validade e qualidade dos exames e imagens.

e \Verificar o cumprimento dos protocolos de disponibilizagdo dos dispositivos de protecao
individual, conforme previsto na legislagdo, para garantir a seguranca do paciente e
acompanhantes.

e Garantir o cumprimento dos protocolos de remocao do paciente do equipamento apds o
exame, verificando a manutencao da seguranca e do cuidado, para assegurar que nao ocorram
acidentes durante a saida do equipamento.

e Inspecionar o registro dos exames realizados, verificando se estdao em conformidade com as
diretrizes estabelecidas de detalhamento, identificagdo do paciente, do médico solicitante, data
da realizagao e previsao de entrega dos resultados, para contribuir com uma melhor gestao da
area.

e Garantir o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados, conforme
protocolos estabelecidos, para assegurar a reposicao quando necessario e que nao ocorra
desabastecimento do setor.

e Cumprir e fazer cumprir o cddigo de ética profissional e as legislacdes vigentes, facilitando a
realizacdo de consultas as legislacoes sempre que necessario, para evitar a ocorréncia de
desvios de conduta e para contribuir com a realizacao do correto atendimento.

e Realizar outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: MEDICO

OCUPACAO: MEDICO HORIZONTAL

DEPARTAMENTO: DIRE-
TORIA TECNICA UPA

SETOR:
ASSISTENCIAL

AREA: -

CH:
12h DIA

CBO:

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar visitas diarias aos pacientes internados, com o objetivo de avaliar seu estado de saude,
identificar possiveis complicacdes e, quando necessario, ajustar o plano de tratamento.

Com base na avaliacdo clinica, prescrever os medicamentos e exames necessarios para o
tratamento do paciente.

Solicitar pareceres de especialistas quando o paciente apresentar condicdes que requeiram
avaliagao especializada, devendo encaminhar o caso para o profissional adequado e discutir com
a equipe assistencial, inclusive, quando necessario.

Participar das discussdes com a equipe assistencial, compartilhando informagdes sobre o
paciente e contribuindo para a definicao do plano de tratamento.

Orientar aos pacientes e seus familiares sobre a doenca, o tratamento e os cuidados
necessarios.

Registrar evolucdo clinica do paciente em prontuario, garantindo que todas as informacoes
relevantes estejam documentadas.

Garantir a seguranca do paciente durante o periodo de permanéncia na UPA, identificando e
mitigando riscos.

Definir alta e fornecer as orientacdes necessarias para o paciente e seus familiares.
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, , , OCUPACAO:
TITULO EMPREGO PUBLICO: MEDICO ,
MEDICO CIRURGIA VASCULAR
DEPARTAMENTO: DIRE- SETOR: , CH:
, AREA: - CBO: 225203
TORIA TECNICA UPA ASSISTENCIAL 12h DIA

DESCRICAO DETALHADA:

e Atendimento a qualquer paciente dentro de sua area de especialidade, de acordo com as

diretrizes gerenciais definidas pela direcao da unidade.

e Responsabilizar-se pelo exame clinico de pacientes da unidade, utilizando instrumentos especiais

se necessario, e pela coleta de exames conforme a necessidade para determinar o diagndstico.

e Executar tarefas e procedimentos que envolvam assisténcia médica geral e as relacionadas a sua

especialidade registrando seus atos, conforme preconizado pelo exercicio profissional.

e Realizar registros e procedimentos necessarios, evolucdo e prescricdo dos pacientes atendidos,
conforme andlise dos resultados de exames, atuando de forma interdisciplinar e intersetorial,
responsabilizando-se pelas informagdes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na

guia de encaminhamentos.
e Solicitar e interpretar exames complementares correlatos a especialidade.
e Prescrever tratamento, encaminhamento para servicos especializados e outros se necessario.

e Realizar assisténcia integral (promocao e protecao da saude, prevencao de agravos, diagnostico,

tratamento, reabilitacdo e manutencado da salde).

e Elaborar documentos médicos, emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua

competéncia nos casos sob a sua responsabilidade.

e Emitir relatdrio de alta da especialidade e promover a contra referéncia de acordo com os critérios

clinicos.
e Garantir a prestacao qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservagao da saude.
e Realizar acles e atividades programaticas estabelecidas.

e Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando
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ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento.

Participar da elaboragdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizagao de procedimentos

relativos a sua area de abrangéncia e organizar rotinas e protocolos assistenciais.

Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas e realizar palestras, capacitacoes e

orientacdes para médicos, técnicos, cuidadores, familiares e para a populacdo em geral.
Organizar, emitir relatérios de suas acgoes e atividades se solicitado.

Participar de capacitacOes, cursos, seminarios, atividades cientificas desenvolvidas na unidade,
reunioes médicas, reunides de treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo

de trabalho e de equipe multiprofissional.

Participar na elaboracdo de programas de salde, visando a prevencao de doencas e a orientacdao

de estudantes, residentes, estagiarios e a comunidade.

Supervisionar e avaliar estagiarios dentro da sua especialidade, bem como planejar, organizar,
coordenar, supervisionar e assessorar estudos e pesquisas fornecendo dados e informagoes

cientificas dentro das possibilidades ao médico em estagio na unidade.

Realizar atendimento médico em situacGes de urgéncias/emergéncias dentro de sua area de

especialidade.
Manter os prontuarios atualizados e em perfeitas condicdes de consulta.
Realizar planos de acdo para doentes cronicos, frageis e dependentes.

Realizar atividades técnico-administrativas, que se fizerem necessarias para a eficiéncia e eficacia

das acOes que visam o tratamento médico e a protecdo da saude individual e coletiva.
Compor e participar ativamente de comissoes, quando designado.

Desempenhar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas

de informatica.

Votar para cargos e comissoes inerentes ao exercicio da medicina.
Realizar consultas, atendimentos, procedimentos e cirurgias a qualquer paciente em sua area de

atuagao.
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Solicitar exames complementares.
Elaborar documentos médicos e formularios que visem o cuidado integral do paciente.

Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial, venosa e linfatica,
incluindo assisténcia clinica e tratamento cirdrgico, que pode ser da forma convencional cirdrgica

através de incisdes ou cirurgica endovascular.

Conduzir junto com a equipe multiprofissional a confeccdo de fistula arterio-venosa para

realizacdo de hemodidlise em pacientes portadores de insuficiéncia renal cronica em geral.

Realizar exames subsidiarios: Ecografia ~com Doppler, Arteriografia/Procedimentos

Endovasculares.

Diagnosticar, indicar e realizar cirurgia vascular, adotando recursos, técnicas e equipamentos

adequados, para preservar ou restituir a funcao vascular.

Prescrever tratamento, indicando medicamentos e medidas gerais, para obter a melhora da

funcao vascular.

Realizar puncgbes ou infiltragdes nos troncos nervosos simpaticos e nervos periféricos, para

diagndstico e tratamento.

Avaliar as mas-formacdes e tumores vasculares congénitos ou adquiridos para o tratamento

adequado.

Realizar puncgbes ou infiltragdes nos troncos nervosos simpaticos e nervos periféricos, para

diagndstico e tratamento.

Prescrever tratamento, indicando medicamentos e medidas gerais, para obter a melhora da

funcao vascular.
Implementar acoes para promogao da saude.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, respeitando os

preceitos legais da medicina e seu nivel de complexidade, quando solicitado.
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, OCUPAGAO:
TITULO EMPREGO ,
, , MEDICO
PUBLICO: MEDICO
INFECTOLOGISTA
DEPARTAMENTO: DIRE- SETOR: , CH:
, AREA: ---- CBO: 225103
TORIA TECNICA UPA ASSISTENCIAL 12h DIA

DESCRICAO DETALHADA:

e Atender a qualquer paciente dentro de sua area de especialidade, de acordo com as diretrizes
gerenciais definidas pela direcao da unidade.

e Responsabilizar-se pelo exame clinico de pacientes da unidade, utilizando instrumentos especiais

se necessario, e pela coleta de exames conforme a necessidade para determinar o diagndstico.

e Executar tarefas e procedimentos que envolvam assisténcia médica geral e as relacionadas a

sua especialidade registrando seus atos, conforme preconizado pelo exercicio profissional.

e Realizar registros e procedimentos necessarios, evolucao e prescricao dos pacientes atendidos,
conforme analise dos resultados de exames, atuando de forma interdisciplinar e intersetorial,
responsabilizando-se pelas informagdes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na

guia de encaminhamentos.
e Solicitar e interpretar exames complementares correlatos a especialidade.
e Prescrever tratamento, encaminhamento para servicos especializados e outros, se necessario.

e Realizar assisténcia integral (promocao e protecdo da salde, prevencao de agravos, diagndstico,

tratamento, reabilitacdo e manutengdo da saude).

e Elaborar documentos médicos, emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia nos casos sob a sua responsabilidade. Emitir relatério de alta da especialidade e

promover a contra referéncia de acordo com os critérios clinicos.
e Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacdo da saude.
e Realizar acOes e atividades programaticas estabelecidas.

e Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando
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ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento.

Participar da elaboracao, execucdo e avaliagdo de programas, da normatizacao de
procedimentos relativos a sua area de abrangéncia e organizar rotinas e protocolos

assistenciais.

Fomentar a criacao de grupos de patologias especificas e realizar palestras, capacitagbes e

orientacOes para médicos, técnicos, cuidadores, familiares e para a populacdo em geral.
Organizar, emitir relatdrios de suas ac¢Oes e atividades se solicitado.

Participar de capacitacdes, cursos, seminarios, atividades cientificas desenvolvidas na unidade,
reunidoes médicas, reunides de treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do

processo de trabalho e de equipe multiprofissional.

Participar na elaboracdo de programas de salude, visando a prevencao de doengas e a

orientacao de estudantes, residentes, estagiarios e a comunidade.

Supervisionar e avaliar estagiarios dentro da sua especialidade, bem como planejar, organizar,
coordenar, supervisionar e assessorar estudos e pesquisas fornecendo dados e informagdes

cientificas dentro das possibilidades ao médico em estagio na unidade.

Realizar atendimento médico em situagdes de urgéncias/emergéncias dentro de sua area de

especialidade.
Manter os prontuarios atualizados e em perfeitas condicdes de consulta.
Realizar planos de acdo para doentes cronicos, frageis e dependentes.

Realizar atividades técnico-administrativas, que se fizerem necessarias para a eficiéncia e

eficacia das acdes que visam o tratamento médico e a protecdo da saude individual e coletiva.
Compor e participar ativamente de comissoes, quando designado.

Desempenhar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica.

Votar para cargos e comissoes inerentes ao exercicio da medicina.
Examinar, diagnosticar, tratar e acompanhar pacientes acometidos por doencas infecciosas e

parasitarias.
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Dominar habilidades para o diagndstico, prevencdo e tratamento de processos infecciosos em

pacientes imunossuprimidos.

Aplicar racionalmente os métodos laboratoriais e de imagem para o diagndstico etioldgico das

doencas infecciosas e parasitarias, visando os mais adequados para cada doenca.
Efetuar e encaminhar pacientes para realizacdo de imunizagdes (vacinagoes).
Orientar a prescricao de antimicrobianos (uso correto de antibidticos).

Indicar as imunizagdes em situagOes especiais (imunossuprimidos, surtos e outros).

Conhecer e aplicar os principios da terapéutica e profilaxia antibacteriana, antiviral, antifingica e

antiparasitaria.

Saber manejar as complicacdes infecciosas em pacientes imunossuprimidos.
Conhecer o contexto epidemioldgico e o ciclo das doencas infecciosas e parasitarias.
Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis.

Efetuar e participar do controle das infecgdes adquiridas na Instituicao.

Assessorar a unidade hospitalar sobre questOes relacionadas ao controle das infeccoes

hospitalares.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo, respeitando

0s preceitos legais da medicina e seu nivel de complexidade, quando solicitado.

Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: ASSISTENTE OCUPA(;KO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -
ADMINISTRATIVO HOSPITALAR
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: , .

) AREA: ---- CH: 220h mes | CBO:
Técnica UPA Administrativo

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar e conferir impostos e aliquotas constantes nas notas fiscais;

Preparar e apresentar relatdrios de analise para o gestor imediato;

Analisar diariamente os lancamentos realizados e proceder com as devidas corregoes;

Fazer e analisar o fluxo de caixa, identificando problemas e oportunidades para melhorar o
desempenho econdmico-financeiro da Unidade;

Acompanhar o cronograma orcamentario da Unidade;

Apurar e analisar os custos, identificando oportunidades de reducao destes;

Filtrar as informagOes relevantes para analises e posterior tomada de decisdes;

Gerar e traduzir para graficos e tabelas os relatdrios financeiros;

Participar do planejamento da organizacao e controle de fluxos de trabalhos, sendo objetivo em
racionalizar e aperfeigoar as atividades funcionais da Unidade;

Dar todo o suporte necessario para a realizacdo dos procedimentos de salde, bem como para o
bom desenvolvimento da instituicao;

Efetuar levantamentos e controles dos fluxos administrativos, gerando subsidios para trabalhos
que visam aperfeicoar a eficacia das atividades;

Organizar, protocolar e arquivar documentos, bem como controlar o envio e recebimento de
malotes/prontuarios;

Oferecer suporte administrativo a equipe realizando as atividades de acordo com as diretrizes
institucionais;

Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinacdes do gestor imediato e
padronizacdes da Unidade,

Elaborar e acompanhar os indicadores e metas da Unidade;

Responsabilizar pela insergao e exclusao de dados no CNES (Cadastro Nacional do
Estabelecimento de Salude), mantendo a conformidade das informagdes, conforme exigéncias do
Ministério da Saude;
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e Realizar conferéncia de documentos e fazer cadastro e contrato de pessoa juridica dos
profissionais médicos - esses contratos devem garantir a seguranca dos pacientes e o
cumprimento das exigéncias legais, pelos plantonistas, na Unidade de Pronto Atendimento;

e Fazer acompanhamento e conferéncia de ponto médico pelas assinaturas dos mesmos,
realizando lancamentos e emitindo autorizacao de fornecimento/ pagamento. Essa solicitacao
faz-se através de e-mail pessoal a cada profissional;

e Elaborar o contrato médico fisico e no sistema.

e Organizar e armazenar documentos e contratos.

e Conferir o ponto de cada plantonista. (mensalmente)

e Alimentar as planilhas com os valores de cada médico.

e Gerar a Autorizagdo de Fornecimento para cada médico.

e Realizar a conferéncia das notas fiscais.

e (Carimbar e enviar para as NFs pagamento.

e Receber os prontudrios diariamente e fazer a leitura de todas as evolucoes;
e Fazer o langamento das consultas e dos exames de laboratério no sistema viver;

e Planilhar o lancamento das radiografias e realizar os lancamentos no sistema vivver ao final de

cada més;
e Langar as troponinas no sistema vivver no modo individualizado;
e \Verificar checagem de glicemias de eletrocardiogramas antes de faturar;

e Verificar se todas as evolugdes médicas, fisioterapéuticas e nutricionais estdao todas assinadas e

carimbadas;

e \Verificar a tabela sigtap sempre que necessario (tabela onde se encontra os valores de
procedimentos e habilitacdes dos mesmo com a instituicao;

e Fazer o processamento das contas faturadas;

e Enviar o relatorio para a prefeitura e apds o processamento da mesma, se o relatdrio for

devolvido com inconsisténcias, corrigi-las e reenvia-las;

e Fazer planilha para envio para Prefeitura (solicitar informag0es ao RH como salario base,
insalubridade, adicional noturno, despesas patronais etc.) inserir na planilha e enviar

mensalmente até dia 05 de cada més;
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e Receber da Prefeitura planilha de retorno de valores mensalmente, conferir quem faz jus ao

piso;

e Fazer planilha para envio para o RH fazer a folha de pagamento (fazer planilha com dados
emitidos pelo RH com informacdes de colaboradores ativos no més e fazer memoria de calculo e

enviar ao RH para confeccao da folha de pagamento);

e Manter as informagOes para prestacao de contas para prefeitura dos

colaboradores que receberam.

e Demais fungdes pertinentes ao cargo.

Praca Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, B cevemeremn ————
Divin6polis’/MG — CEP: 35.500-049 C'S-UHG dligy SUSENE wsreoo: PRalla A MBS



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA ijEGIAO AMPLIADA OESTE
PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-

URG OESTE
B | S - U H G WWW.CISuUrg.oeste.mq.gov.br
GEsTe (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

TITULO EMPREGO PUBLICO: Agente de . .
OCUPACAO: Agente de portaria

portaria
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Sistema de | , CH:

AREA: ---- ) CBO: 517415
Técnica UPA Gestao da Qualidade 220h més

DESCRICAO DETALHADA:

e Exercer vigilancia na Unidade e em seus arredores, rondando suas dependéncias e observando a
entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras infracdes a
ordem e a seguranca.

e Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas
rotinas de servico e ambientais.

e Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da Unidade.

e Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e
valendo-se da autoridade que |he foi outorgada.

e Prestar informagdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a normalidade.

e Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas.

e Realizar acionamento de forcas de seguranca quando se fizer necessario.

e Acolher e proteger pessoas que chegarem a Unidade, encarregando-se de garantir a integridade
dos usuarios e acompanhantes.

e Garantir a protecdo fisica de colaboradores, pacientes e familiares e outras pessoas que
eventualmente frequentem os ambientes.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

e Monitorar a seguranca de pacientes, visitantes e funcionarios dentro da Unidade

e Dar suporte e/ou cobrir a portaria e recepcao da Unidade, quando necessario em caso de faltas e
atestados de outros colaboradores;

e Auxiliar, manusear, concentradores e outros equipamentos para fornecer oxigénio medicinal e ar
comprimido para unidade;

e Demais fungdes pertinentes ao cargo.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor do OCUPACAO: Supervisor do Sistema de Gestdio
Sistema de Gestdao da Qualidade da Qualidade
DEPARTAMENTO: Diretoria| SETOR: Sistema de | , CH:

) . AREA: ---- R CBO: 3912-05
Técnica UPA Gestao da Qualidade 220h més

DESCRICAO DETALHADA:

e Gerir estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ, alinhando as pessoas e os
processos administrativos e assistenciais da UPA aos padrdes de qualidade estabelecidos para o
segmento de salde e pelas instituicdes de acreditacdo da qualidade, para a garantia de
atendimento aos critérios regulamentares e promocao de melhorias continuas.

e Coordenar a implementacao e manutencao dos padroes de qualidade na UPA, assegurando que
todas as atividades e servicos estejam em conformidade com as normas de certificacOes
sanitarias vigentes na legislacdo brasileira, como a ONA (Organizagao Nacional de Acreditagao),
ISO 9001 e RDC 50, para a garantia do devido funcionamento dos servicos de pronto
atendimento da unidade.

e Elaborar o Planejamento Estratégico Institucional, por meio de técnicas adequadas a estrutura
da UPA, para a contribuicdo com a definicdo dos objetivos estratégicos, fatores criticos de
sucesso e agoes delineadas.

e Disseminar a ferramenta de Planejamento Estratégico Institucional, em todos os niveis
hierarquicos, por meio de reunides sistematicas e ferramentas de comunicacdo interna, para
uma efetiva implantacao e manutencao.

e Garantir que os departamentos estejam alinhados com os requisitos do SGQ, envolvendo todos
os empregados publicos da UPA, para o desenvolvimento dos procedimentos e politicas da
qualidade.

e Elaborar e acompanhar a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais estabelecidos
no Planejamento Estratégico Institucional e inerentes ao Sistema de Gestao da Qualidade, por
meio de sistema préprio ou planilhas especificas, para a adequada mensuracado e identificacao
de evolugao.

e Facilitar a comunicacao e processos entre os departamentos, tanto dos setores administrativos,
quanto dos setores assistenciais, para a garantia de uma integracdo eficaz das praticas de
qualidade.

e Promover a capacitacdo continua da equipe da UPA, oferecendo treinamentos sobre as normas
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de qualidade e procedimentos sanitarios, incluindo ONA, ISO 9001 e RDC 50, para garantir que
todos os empregados publicos estejam atualizados e cumpram os padrdes exigidos.
Acompanhar o desempenho dos departamentos, setores e dareas da UPA quanto ao
cumprimento das acOes estabelecidas, por meio de orientagbes técnicas e de visitacdes /in /oco,
analise documental e de processos, para a adogao de acdes corretivas e preventivas e para o
alcance dos objetivos estratégicos da UPA.

Avaliar o fluxo e as demandas no servico de atendimento, considerando as peculiaridades do
setor de saude, bem como as normativas especificas, para a garantia da manutencdo da
qualidade dos servicos prestados.

Analisar dados relacionados a qualidade, preparando relatérios regulares sobre o desempenho
do SGQ, para a identificacdo de tendéncias e oportunidades de melhoria.

Estabelecer protocolos e diretrizes claras para os procedimentos, mantendo os empregados
publicos atualizados sobre regulamentacdes e normativas, para a garantia de que a UPA esteja
em conformidade com os requisitos legais e éticos.

Identificar e investigar ndao conformidades, desenvolvendo e implementando agdes corretivas e
preventivas, seguindo as diretrizes da ONA e ISO 9001, identificando as causas subjacentes,
para a sugestao de solugOes eficazes nos processos da UPA.

Avaliar o desempenho da equipe e embasar a elaboracao do programa de educacao continuada
da Unidade, junto ao Supervisor de Educacao Continuada, por meio de relatérios informativos,
para a contribuicdo com o desenvolvimento e capacitacao dos profissionais.

Orientar todas as suas atitudes pelas diretrizes do Cédigo de Etica Médica e Assistencial, através
do estudo e atualizagdo continua, para que sejam evitados erros durante os atendimentos.
Realizar auditorias, analisando dados relacionados a qualidade, preparando relatérios regulares
sobre o desempenho do SGQ, identificando as areas e pontos de melhoria, para a garantia de
atendimento aos padrdes de qualidade pré-estabelecidos.

Estabelecer com as equipes de supervisao e auditoria mecanismos de controle e avaliacao da
assisténcia prestada ao paciente, tanto do ponto de vista de administracdo quanto do usuario,
por meio dos sistemas disponibilizados pela UPA, para o alcance da melhoria continua da
qualidade nos atendimentos realizados.

Manter os registros das acdes precisos e organizados, atualizando os dados relacionados aos
usuarios, procedimentos e politicas, para a garantia de que a documentacao da UPA esteja em
conformidade com os critérios regulamentares.

Registrar todos os macroprocessos, processos e micro processos da UPA, seguindo padroes
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estabelecidos por instituicdes de acreditacdo da qualidade, para conformidade na condugao do
SGQ.

Acompanhar as instituicbes de acreditacdo da qualidade, diante de visitas a UPA, informando,
orientando e formalizando as nao conformidades, para a tomada de agdes de adequacao.
Articular-se com a area de Controle Interno, por meio do alinhamento das acOes e intercambio
de informacgdes, para a identificacdo de falhas na prestacdao dos servigos e irregularidades a
serem sanadas.

Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e dareas as reclamacoes,
solicitagcbes de informacdo, denuncias, sugestdes e elogios dos usuarios da UPA e outras partes
interessadas, para a adequacao e consequente melhoria dos servigos prestados.

Acolher manifestacdes dos usuarios da UPA, apurando a ocorréncia, por meio de um canal
direto de comunicacdo, seguindo principios éticos, para a garantia do acesso as informacoes de
forma autdnoma, transparente, imparcial e integral, sempre com vistas a valorizagao da pessoa
humana.

Realizar mediacdo administrativa junto aos departamentos, setores e areas da UPA com vistas a
correta, objetiva e agil instrugdo das demandas apresentadas pelos usuarios, bem como a sua
conclusao dentro do prazo estabelecido, para a devida resposta ao demandante.

Assegurar direito de resposta a todas as manifestacdes, informando ao usuario o andamento de
sua demanda registrada, quando esta dispensar de mais tempo para ser apurada, para a
garantia de transparéncia e comprometimento com os usuarios e partes interessadas.

Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores e areas a respeito das
demandas encaminhadas, levando ao conhecimento da Diretoria Executiva os eventuais
descumprimentos, para a garantia de atendimento as demandas.

Organizar, interpretar, consolidar, registrar e armazenar as informagdes oriundas das demandas
recebidas, de forma adequada, produzindo relatdorios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho da UPA, especialmente as referénciasa
satisfacdo dos usuarios, as necessidades de correcoes, oportunidades de melhoria e inovagao
em processos e procedimentos, para o constante desenvolvimento da instituicdo.

Informar, sensibilizar e orientar o usudrio sobre o funcionamento e os canais do servico de
Ouvidoria da UPA, frequentemente, para o atendimento ao principio da publicidade desse
servigo.

Manter sigilo das informagdes a que tiver acesso nas apuragdes dos atendimentos, para a

garantia do sigilo médico-paciente legalmente normatizado, em conformidade com a Lei Geral
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de Protecdo de Dados - LGPD e demais normas vigentes, para a garantia da privacidade e
confidencialidade das informagGes dos usuarios.

Atuar como instrumento de gestao e de transformagao para a UPA, apoiando tecnicamente as
areas internas, sugerindo mudancas, aplicando expertise adquirida junto ao atendimento aos
usuarios, para a garantia da solucao dos problemas identificados.

Apontar aos responsaveis pelos departamentos, setores e dareas possiveis adversidades e
irregularidades nos atendimentos, por meio de discussao sobre os casos apurados, para a
tomada de decisdes corretivas e preventivas.

Atuar ativamente na conducdo de interpretacdes erréneas quanto a prestacao dos servicos,
orientando previamente o reclamante quanto aos procedimentos padroes estabelecidos, para a
prevencao de conflitos e insatisfacdo do usuario.

Coordenar o planejamento e a execucao de pesquisas de satisfacdo, diretamente com o usuario
ou em parceria com setores afins, para a verificacao da qualidade e eficiéncia do servico de
pronto atendimento e divulgacao dos resultados confiaveis e fidedignos.

Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os registros nos livros de
ocorréncia, analisando e encaminhando aos setores competentes, para conhecimento e
providéncias cabiveis, com o objetivo de manter a integracao dos departamentos, setores e
areas e um ambiente de trabalho agradavel e dinamico.

Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem, através de consulta
a sistema préprio de audicdo individual de ligacOes, para avaliar a qualidade dos atendimentos
feitos a populacdo e encaminhar aos coordenadores, para a emissao de pareceres e definicao
das providéncias necessarias.

Reunir-se com os empregados publicos, oportunizando a escuta sobre casos ocorridos,
preferencialmente junto aos respectivos gestores, para a adequacao dos trabalhos aos principios
éticos e legais da prestacdo de servico publico de saude.

Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, diariamente, por meio de
orientacdes aos profissionais que compdem a UPA, para a garantia do registro fidedigno de
informagdes e qualidade nos atendimentos.

Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacdo diretamente com o usuario ou em parceria
com setores afins, divulgando os resultados obtidos, com a finalidade de verificar a qualidade e
eficiéncia do servico de Pronto Atendimento.

Participar dos programas de desenvolvimento das equipes de atendimento, organizados pelos

coordenadores, por meio de reunides e encontros, para a contribuicao com estudos de casos.
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e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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, , , OCUPAGAO:
TITULO EMPREGO PUBLICO: MEDICO ,
MEDICO RADIOLOGISTA
DEPARTAMENTO: DIRE- SETOR: , CH:
, AREA: ---- CBO: 225203
TORIA TECNICA UPA ASSISTENCIAL 12h DIA

DESCRIGAO DETALHADA:

e Atendimento a qualquer paciente dentro de sua area de especialidade, de acordo com as

diretrizes gerenciais definidas pela direcdo da unidade.

e Responsabilizar-se pelo exame clinico de pacientes da unidade, utilizando instrumentos especiais

se necessario, e pela coleta de exames conforme a necessidade para determinar o diagndstico.

e Executar tarefas e procedimentos que envolvam assisténcia médica geral e as relacionadas a

sua especialidade registrando seus atos, conforme preconizado pelo exercicio profissional.

e Realizar registros e procedimentos necessarios, evolucdo e prescricdo dos pacientes atendidos,
conforme analise dos resultados de exames, atuando de forma interdisciplinar e intersetorial,
responsabilizando-se pelas informagdes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na

guia de encaminhamentos.
e Solicitar e interpretar exames complementares correlatos a especialidade.
e Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros se necessario.

e Realizar assisténcia integral (promocao e protecao da saude, prevencao de agravos, diagndstico,

tratamento, reabilitacdo e manutengdo da saude).

e Elaborar documentos médicos, emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua

competéncia nos casos sob a sua responsabilidade.

e Emitir relatério de alta da especialidade e promover a contra referéncia de acordo com os

critérios clinicos.
e Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacao da saude.

e Realizar acOes e atividades programaticas estabelecidas.
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Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando

ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento.

Participar da elaboracao, execucao e avaliacaio de programas, da normatizagao de
procedimentos relativos a sua area de abrangéncia e organizar rotinas e protocolos

assistenciais.

Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas e realizar palestras, capacitacoes e
orientacOes para médicos, técnicos, cuidadores, familiares e para a populacao em geral.

Organizar, emitir relatérios de suas acdes e atividades se solicitado.

Participar de capacitagdes, cursos, seminarios, atividades cientificas desenvolvidas na unidade,
reunioes médicas, reunides de treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do

processo de trabalho e de equipe multiprofissional.

Participar na elaboracdo de programas de saude, visando a prevencao de doengas e a

orientacao de estudantes, residentes, estagiarios e a comunidade.

Supervisionar e avaliar estagiarios dentro da sua especialidade, bem como planejar, organizar,
coordenar, supervisionar e assessorar estudos e pesquisas fornecendo dados e informagdes

cientificas dentro das possibilidades ao médico em estagio na unidade.

Realizar atendimento médico em situagdes de urgéncias/emergéncias dentro de sua area de

especialidade.
Manter os prontuarios atualizados e em perfeitas condicOes de consulta.
Realizar planos de acdo para doentes cronicos, frageis e dependentes.

Realizar atividades técnico-administrativas, que se fizerem necessarias para a eficiéncia e

eficacia das acdes que visam o tratamento médico e a protecdo da saude individual e coletiva.
Compor e participar ativamente de comissoes, quando designado.

Desempenhar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica.

Votar para cargos e comissoes inerentes ao exercicio da medicina.

Realizar exames de imagem, como ultrassom, raio-X, tomografia computadorizada, ressonancia
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magnética, entre outros.
e Interpretar as imagens e emitir laudos.
e Orientar e instruir os pacientes sobre as imagens e como € obtida.
e Consultar os pacientes sobre as opgoes e discutir os resultados de imagem.

e Informar as interpretacoes das imagens feitas por ele e discutir as descobertas com outros

especialistas ou médicos.
e Realizar procedimentos invasivos, como bidpsias e drenagem de abscessos.
e Auxiliar em situacOes de emergéncia, como infeccao ou ressuscitacao.

e Emitir laudos médicos.

e Enviar laudos a distancia, por meio de e-mail ou plataforma de telemedicina.
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TITULOEMPREGOPUBLICO:Auxiliar de Servico de] OCUPACAO: Auxiliar de Servico de Arquivo
Arquivo Médico e Estatistica Médico e Estatistica
DEPARTAMENT | SETOR: AREA: CH: 20 semanais| cg@.>613-05
o: (horista)

DESCRICAO DETALHADA:

e Receber e registrar prontuarios médicos de pacientes atendidos na UPA, conforme protocolos e
diretrizes estabelecidos, para permitir o acompanhamento dos atendimentos realizados.

e Classificar,organizar,arquivarepreservarosprontuariosmédicosdospacientesatendidos,
contendodados
pessoais,evolucdoclinica,exames,dentreoutrasinformacgdes,deformasistematica, pormeioeletronicoou
fisico, conforme diretrizes do setor, para permitir sua rastreabilidade, sempre que necessario.

e Atualizar prontuarios com novas informagdes médicas, resultados de exames, consultas e
tratamentos, incorporando os novos documentos recebidos aos arquivos existentes, conforme os
procedimentos propostos, para permitir um acompanhamento preciso e continuo da condicao de
saude dos pacientes e facilitar a tomada de decisdes clinicas.

e Consultar sistemas de gestdo e armazenamento dos prontuarios e demais documentos eletronicos
dos pacientes, em conformidade com protocolos estabelecidos, para dar acesso a informagao a
pessoa previamente autorizada.

e Realizar a entrega de copias de exames feitos na UPA e de cdpias dos prontudrios dos pacientes,
conforme protocolos e diretrizes estabelecidos, para dar acesso a informagdo a pessoa
previamente autorizada.

e Orientar pacientes sobre a localizacao e procedimentos para a obtencao de prontudrios e
documentos médicos, conforme protocolos e diretrizes estabelecidos, para facilitar o acesso a
informacao, desde que autorizado.

e Auxiliar médicos, enfermeiros e outros profissionais de salde no acesso aos prontuarios, por meio
de instrucdes e diretrizes, para agilizar e tornar eficiente o acesso as informacdes relativas aos
pacientes.

e Digitalizarprontuarioseoutrosdocumentosmédicos, pormeioeletronico, paraasseguraroarmazenament
o desses documentos em computadores ou na /nternet.

e Realizar a gestdo eletronica de documentos, através de sistemas operacionais ou software, para
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facilitar o acesso e a administracdo das informagdes médicas.

e Realizar a pré-auditoria dos prontuarios, através das conferéncias das informacgdes constantes,

e para garantira confiabilidade do documento a ser utilizado e posteriormente arquivado.

e Colaborar com equipes de auditoria e inspecao, fornecendo informagdes e documentagao
pertinentes ao setor, conforme solicitado e autorizado pela coordenacao, para garantir o acesso
seguro as informagoes.

e Preparar documentos e prontuarios para auditorias e inspe¢des, garantindo que estejam completos
e atualizados, para facilitar o acesso as informagoes.

e Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos realizados, como nuimero de pacientes,
tipos de procedimentos, tempo de espera, entre outros, para permitir a elaboracao de relatérios
periddicos.

e Enviar informacgOes estatisticas para 6rgaos e/ou setores competentes, conforme necessario, para
contribuir com anadlises de desempenho e o planejamento estratégico da UPA.

e Elaborar relatérios de inconsisténcias encontradas, conforme protocolos e diretrizes estabelecidos,
para facilitar a tomada de medidas corretivas pelo setor responsavel.

e Alocar documentos fisicos de forma adequada, evitando contaminacdo e deterioracdo, para
garantir a preservacao do material em condigdes de uso, principalmente a longo prazo.

e Organizar a entrada, saida e arquivamento dos prontudrios, conforme rotina e através de um
sistema de gestao dessas movimentagdes, para assegurar o controle de armazenamento e
utilizagao desses documentos.

e Manter a restricdo de acesso aos prontuarios e demais documentos dos pacientes somente a
pessoas autorizadas, através da implantacdo de meios de seguranca eletronica ou fisica,
protegendo-os contra perda, roubo ou danos para garantir a integridade e protecao dos dados e
informagdes armazenados.

e Preservar a confidencialidade das informacdes contidas nos prontudrios médicos, respeitando as
normas de privacidade e ética profissional, para garantir a confiabilidade nos atendimentos
realizados na UPA.

e FEfetuar e recepcionar ligacoes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
anotando e repassando recados relacionados ao setor, conforme padrao estabelecido, para facilitar
0s contatos internos e externos da Unidade de Pronto Atendimento.

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor .

] ) OCUPACAO: Supervisor Financeiro
Financeiro
DEPARTAMENTO: Geréncia| SETOR: Contabil , CH:

AREA: ---- R CBO: 1421-15

Administrativa da UPA Financeiro 220h més

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar todo o processo de planejamento, organizacao, orientagao e desenvolvimento das
atividades contabeis e financeiras, em conformidade com as normas legais e constitucionais de
administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de contabilidade, por meio da supervisdo
estratégica, para a promocao da transparéncia, da precisao e da responsabilidade fiscal nos
processos administrativos da Unidade de Pronto Atendimento.

e Gerir a equipe financeira, coordenando tarefas, avaliando desempenhos e promovendo
treinamentos, para o fortalecimento da capacitacdo técnica e aumento da produtividade da
equipe.

e Supervisionar a elaboracdo da programacao orcamentaria, por meio da analise de indicadores
econdmicos/financeiros e do histérico das receitas e despesas realizadas, para maior
previsibilidade na projecao dos valores que ocorrerdao no proximo exercicio financeiro.

e Supervisionar e acompanhar a execugao do orcamento, mensalmente, por meio da analise
“planejado x realizado” e por meio do controle dos créditos orcamentarios, para o auxilio na
tomada de decisao pela administracao, no planejamento dos gastos e a garantia do
cumprimento da programacao orgamentaria.

e Supervisionar o planejamento do sistema de registro e operagbes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e as normas legais, para a garantia do controle contabil e
orcamentario.

e Supervisionar a elaboragao dos relatdrios e demonstrativos contabeis, orgamentarios, financeiros
e patrimoniais, mensalmente, para a demonstracdo dos resultados a Diretoria.

e Supervisionar a publicacdo nos meios eletronicos da prestacdo de contas, nos periodos pré-
estabelecidos da legislacao vigente, mediante elaboracao de demonstrativos da execucao
orcamentdria e financeira para ampla visibilidade e conhecimento por parte dos usuarios da
UPA.

e Supervisionar o registro e controle do Ativo Imobilizado e Intangivel, juntamente com o Setor de

Almoxarifado e Patrimonio, para o controle de toda sua movimentagao, apropriagao do consumo
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destes ativos ao resultado do exercicio, amortizacdao, depreciacdo e exaustdo.

Supervisionar o atendimento das demandas e acompanhamento das auditorias e inspegdes dos
orgdos fiscalizadores internos e externos, por meio da preparacdo e disponibilizacdo de
documentos e relatorios auxiliares, para maior agilidade na demonstracao dos procedimentos
adotados e garantia do pleno acesso as informacoes.

Responsabilizar-se pela movimentacdo das contas bancdrias, juntamente com a Diretoria
Executiva, para garantia do pagamento aos prestadores de servico e do pagamento de tributos,
na auséncia do Tesoureiro.

Supervisionar os lancamentos realizados pela Tesouraria, por meio da conferéncia de relatdrios
emitidos pelo sistema contabil, para garantia do correto fechamento mensal e do exercicio
financeiro.

Supervisionar a tributacdo das notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos
tributos e servicos e/ou produtos entregues, para a conferéncia das retencdes obrigatdrias e
cumprimento da legislacao tributaria vigente.

Supervisionar a atualizacao das certidoes negativas de débitos com os 6rgdos federais,
estaduais e municipais, por meio de controle periddico, para comprovagao da regularidade
fiscal.

Coordenar as emissoes das notas de empenho e liquidagcdo das despesas, por meio da insercao
de dados no sistema contabil, para a garantia de pagamento aos prestadores de servicos e
empregados publicos da Unidade de Pronto Atendimento.

Supervisionar, planejar e acompanhar os servigos administrativos e financeiros da Tesouraria,
diariamente, conforme padrdo técnico pré-estabelecido do setor, para a garantia dos corretos
registros financeiros e execugao das atividades em geral.

Supervisionar o0 registro das receitas arrecadadas, diariamente, acompanhando a correta
classificacdo financeira, bem como desenvolver projetos, apresentando propostas de fontes de
financiamento, para o auxilio na captacao de recursos para a UPA.

Supervisionar o pagamento de todas as despesas da UPA, mediante autorizacdo prévia da
Diretoria Executiva, validando pagamentos, negociando prazos com fornecedores e verificando
recebimentos, para a garantia de manutencao do equilibrio financeiro epara que as obrigagoes
financeiras sejam quitadas dentro dos prazos de vencimento e de acordo com a fonte de
recurso destinada.

Monitorar fluxos financeiros, fluxos de caixa, verificando a elaboracao de boletins mensais de

saldos bancarios, acompanhando entradas e saidas de recursos financeiros, analisando
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relatorios periddicos e identificando a ocorréncia de desvios, para uma melhor visdo da situagdo
financeira por fonte de recursos, a sustentabilidade financeira e a conformidade com as normas
regulatdrias.

Supervisionar e controlar a movimentacdo de contas bancarias, diariamente, para o aumento da
agilidade e confiabilidade nos dados registrados para o fechamento financeiro/contabil mensal.
Acompanhar a elaboracdo do relatério do movimento financeiro, diariamente, por meio dos
saldos disponiveis em bancos, para uma programagao exata de despesas e o cumprimento de
obrigacOes contabeis/financeiras.

Supervisionar o processo de organizacdo de todos os documentos contabeis/financeiros,
conforme padrdo pré-estabelecido, para maior agilidade no manuseio quando solicitado por
diferentes orgaos fiscalizadores.

Acompanhar e auditar o processo de prestacdo de contas de diarias e passagens, avaliando as
normativas vigentes, para a garantia da correta execucao e apuracao de eventuais divergéncias.
Acompanhar a consulta da regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto a
eventuais irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condicOes pré-
estabelecidas e de acordo com legislagdes especificas.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas de implantacao de agdes corretivas e preventivas, para o
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.

Supervisionar contratos financeiros, avaliando clausulas financeiras, monitorando desembolsos e
garantindo o cumprimento de prazos contratuais, para a prevencao de prejuizos financeiros e
fortalecimento das parcerias institucionais.

Garantir a integridade financeira da UPA, implementando controles internos e auditando
processos financeiros, para a reducao de riscos de fraudes e inconsisténcias contabeis.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

Divinopolis, 06 de Fevereiro de 2.025.
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DI GIANNE DE OLIVEIRA NUNES
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(Prefeito de Lagoa da Prata — Minas Gerais)
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