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APRESENTACAO

Apresentamos o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da OS Viva Rio, que

tem como principais objetivos:

+ Estabelecer uma politica efetiva para o equilibrio salarial das nossas
diversas frentes de trabalho, medindo a consisténcia interna dos salarios;

+ Definir as principais atribuices e responsabilidades de cada cargo;

» Possibilitar condicbes de valorizacdo, estimulo e reconhecimento

profissional.

Nossas frentes de trabalho possuem profissionais lotados nas seguintes areas:

» Atividade meio (Sede) de acordo com suas experiéncias, expertises e
desempenho;

+ Contratos de Gestdo conforme estabelecido em Editais e/ou Propostas
Licitatorias;

» Projetos conforme estabelecido ou solicitado pelos Financiadores.




INTRODUCAO

A OS VIVA RIO é uma Organizagdo Social sem fins lucrativos que atua em
diversos segmentos, tais como: Saude, Desenvolvimento Social, Socioambiental,
Esportes e Seguranca Humana. Com vistas a atuar de forma justa, igualitaria e
transparente, a Organizagdo desenvolveu seu Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS) considerando as especifidades de cada um desses ramos de atuacao.

Sendo assim, o PCCS visa estabelecer uma politica eficaz para a ascenséo
profissional dos seus colaboradores, de acordo com seu nivel de conhecimento,
habilidades e desempenho. Além de promover uma estrutura salarial através da
observacao de critérios justos e transparentes de crescimento profissional, propiciando
o desenvolvimento de carreiras com vistas a atingir os objetivos tracados pela

Organizacéo. ?

Esta ferramenta visa garantir igualdade de oportunidades profissionais aos
colaboradores e uma coeréncia salarial com o meio externo, tornando a OS VIVA RIO
competitiva em relagdo ao mercado, contribuindo para a racionalizagdo dos gastos e

principalmente para a motivacdo dos colaboradores.

A Geréncia de Gestao de Pessoas € a responsavel pela aplicacao, administracao
e monitoramento do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da OS VIVA RIO.

1 Artigo 461 § 5 da Consolidag¢3o das Leis Trabalhistas (CLT)
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PRINCIPIOS, DIRETRIZES E OBJETIVO

Os principios que norteiam o PCCS do VIVA RIO séo:

Universalidade: o PCCS abrange todos os colaboradores do Instituto

Isonomia: fica assegurado tratamento remuneratério igualitario para os
colaboradores que estejam lotados no mesmo eixo e tenham cargos iguais ou
semelhantes, que contemplem o mesmo nivel de escolaridade, obrigacdes,

direitos e deveres.

Publicidade e Transparéncia: todo o processo de progresséo de carreira e
avaliacdo de desempenho sera publico e garantida a transparéncia em todas as

etapas.

A politica salarial adotada pela OS VIVA RIO esta fundamentada em duas diretrizes

principais que visam assegurar um tratamento salarial equanime e competitivo:

Equilibrio Interno: coeréncia que deve existir entre 0s cargos, considerando o

conteudo e valor relativo (importancia) na estrutura organizacional.

Equilibrio Externo: relacao existente entre os salarios pagos pelo Instituto e os
salarios pagos por segmento de mercado especifico, comparado através de

pesquisas salariais.

Esse plano tem como principais objetivos:

Estabelecer uma politica efetiva para o equilibrio salarial dos nossos diversos

eixos de trabalho, medindo a consisténcia interna dos salérios;

Definir as principais atribuicdes e responsabilidades de cada cargo;

Possibilitar condicdes de valorizacdo, estimulo e reconhecimento profissional.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Este plano foi desenvolvido pela OS VIVA RIO para administrar cargos, carreiras
e salarios, sendo um instrumento que estabelece a estrutura de cargos da Organizacao
ao definir as atribuicbes, deveres e responsabilidades de cada cargo e estabelecer os
niveis salariais a serem praticados, visando valorizar seus colaboradores pelo
reconhecimento dos esfor¢os individuais dos que buscam o proprio crescimento

profissional, motivando-os e encorajando-0s a explorar seus potenciais.

Atualmente trabalhamos com seis eixos de trabalho distintos, que possuem
profissionais qualificados de acordo com sua area de atuacgdo, experiéncia anterior,

expertise e desempenho, conforme detalhado abaixo:
1. Saude

Abrange os servicos relacionados a atencao primaria a saude, rede de urgéncia

e emergéncia e regulacao.
2. Desenvolvimento Social

Engloba as areas de educacéo, jovem aprendiz e voluntariado.
3. Socioambiental

Projetos em comunidades e ambientes rurais buscando solugbes de curto,

médio e longo prazo para um desenvolvimento sustentavel.
4. Esportes

O esporte é uma importante ferramenta de inclusdo social, igualdade, educacéo
e crescimento profissional, hoje trabalhamos com esportes em nossos projetos
de desenvolvimento social, além de gerir a Academia de Futebol Pérolas

Negras, composta por refugiados.




5. Seguranca Humana

Atua em alternativas para a seguranca publica a partir da garantia dos direitos

humanos.

6. Suporte

Todas as funcbes que atuam como apoio aos projetos e suas atividades fim,
dando apoio administrativo e operacional aos contratos, sdo inseridas neste

eixo.

PROVIMENTO

Obedecendo ao Regulamento Interno de Contratacdo da OS VIVA RIO, que preza
pelos principios da transparéncia, da moralidade e da economicidade, devidamente
compatibilizado com a natureza e os termos da lei das organiza¢des sociais, com 0s

padrdes de mercado e com a necessidade de servigo.

A execucgdo e coordenacdo dos processos seletivos sdo de responsabilidade da
area de Gestédo de Pessoas, que selecionara os profissionais que demonstrarem maior
qualificacao e capacidade para o exercicio do segmento de carreira e/ou funcao a ser
preenchido, através de um conjunto de técnicas previamente selecionadas e ajustadas
a melhor forma de avaliacdo dos requisitos definidos para cada cargo. Entretanto em
qualquer processo seletivo a chefia requisitante devera participar desde a
definicdo/complementacéo dos requisitos da vaga, ao acompanhamento das etapas de

avaliacéo e na deciséo final da escolha dos profissionais.

A Organizacdo Social também oferece oportunidade aos seus colaboradores
através de processo seletivo interno, obedecendo aos mesmos parametros do processo
publico. E, ainda, realizamos processo simplificado para contratacdo de cargos de

chefia, direcéo e confianca, conforme previsédo no Regulamento Interno de Contratacao.

As admissdes sao realizadas mediante aprovacao no Processo Seletivo Publico,
Processo Seletivo Interno ou Processo Seletivo Simplificado. O candidato devera ser
contratado no salario referente ao step 1 do seu grupo salarial, a ndo ser que comprove
experiéncia anterior de alto interesse para o Instituto e atenda plenamente aos critérios

de qualificacdo profissional para o cargo.




Readaptacéo

Em caso de readaptacao (retorno de licenca ou afastamento por longos periodos)
o0 empregado terd sua situacdo profissional revista, podendo haver necessidade de
alteracao funcional do empregado, caso existam limitagcdes de salude que inviabilizem
sua permanéncia no cargo que ocupa. Os casos de readaptacdo ndo servem de base

para fins de equiparacéo salarial, conforme previsao do artigo 461 § 4 da CLT.

ESTRUTURA DE CARGOS

O conceito do termo “cargo” diz sobre a ocupacado que um profissional ocupa
dentro da Organizacao, isto &, o agrupamento das atividades de conteudo profissional
equivalente, exercidos por um empregado ou conjunto de empregados, reunidos sob
um mesmo titulo e que recebem o mesmo tratamento para fins de remuneracéo. Cargo
€ um conceito global e impessoal, utilizado na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes
(CBO).

Ao descrever um cargo e suas especificacdes, geramos maior possibilidade de
efetividade na contratacéo de profissionais dentro do perfil desejado, com consequente
atendimento das demandas de responsabilidade necessarias. A andalise de um cargo e
sua descricdo sao formas de auxiliar na contratagdo do empregado dentro do perfil

desejado pela organizagéo.

As descricfes das atividades exercidas por cada cargo sdo detalhadas levando
em consideracdo fatores como: escolaridade, experiéncia, habilidades, jornada de

trabalho, condi¢@es e riscos do trabalho. A descricdo de cargos divide-se em:

e Descricdo Sumaéria: descreve de forma sucinta as principais atribuigcbes do

cargo;

o Atribuicfes: descreve de forma detalhada, todas as atividades que o
empregado realiza;




e Requisitos basicos: define a formagdo minima, habilidade necesséria e

conhecimentos indispensaveis para o exercicio da funcao.

A estrutura de Cargos € constituida através de escalonamento, em que 0s cargos
séo hierarquizados e classificados de acordo com as dificuldades, responsabilidades e
requisitos. Os salarios sdo organizados em progresséao racional baseados na relagéo

entre os valores dos cargos, distribuindo os salérios de acordo com a estrutura salarial.

A OS Viva Rio, dentro dos seus preceitos e praticas estipulados de trabalho,
garante a revisdo, a cada dois anos, dos cargos e fun¢des, podendo ser antecipada esta
atividade sempre que houver necessidade de ajustes, a fim de adequé-las as mudangas

tecnoldgicas e de mercado.
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DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Todos os cargos do VIVA RIO séo descritos e avaliados, conforme o grau de
complexidade e responsabilidade, classificados de acordo com grupo organizacional,

classe e nivel salarial.

O nivel | considerado o nivel mais baixo e o nivel lll o0 mais alto de cada cargo. Cada
um dos niveis de cargo corresponde a uma faixa salarial, de forma que existe uma
variagdo salarial para um mesmo de cargo. A amplitude da faixa salarial corresponde a
variagdo entre o maior e o menor salario da faixa. E cada faixa salarial € composta por
quatro variagdes de salarios chamadas steps. Os steps sdo os valores intermediarios

dentro uma faixa salarial, de forma que cada grupo tem 12 niveis salariais.

e Grupo organizacional: agrega cargos com mesmo hivel de escolaridade

(superior, médio, técnico e operacional).

e Classe: compreende o grau de complexidade e responsabilidade das
atribuicdes, expressas por padrdes hierarquizados dentro de um cargo, que se

refletem em valores organizados em niveis salariais.

e Nivel Salarial: sdo os valores que expressam o0 salério base dos 12 niveis
hierarquicos de cada classe. sdo os valores que expressam o salario base dos

niveis hierarquicos de cada classe.

Os grupos ocupacionais da OS VIVA RIO estdo organizados de acordo com o
nivel de escolaridade, o cargo e a classe da carreira, sendo que o nivel superior

subdividido em trés carreiras — ME, MD e ADM, conforme quadro abaixo:




CARREIRA NiVEL SUPERIOR

CLASSE

MEDICOS

MEI

MEII

MEII

MULTIDISCIPLINAR

Assistente Social, bidlogo, enfermeiro,
farmacéutico, fisioterapeuta,
fonoaudioélogo, nutricionista, psicologo,
terapeuta ocupacional

MDI

MDII

MDIII

ADMINISTRATIVO

Analista dos setores: comunicagao,
compras, contratos, financeiro,

faturamento, prestagéo de contas,

recursos humanos, departamento pessoal,

tecnologia da informacgéo

ADMI

ADMII

ADMII

CARREIRA NIVEL TECNICO (T)

CLASSE

Técnico de enfermagem, técnico de
radiologia, técnico de camara escura,
técnico hemoterapia, técnico de gesso,
técnico de laboratorio, técnico de

refrigeracéo, técnico de engenharia clinica

TI

TI

THI

CARREIRA NIVEL MEDIO (M)

CLASSE




Auxiliar administrativo, auxiliar de M
farmacia, auxiliar de informatica, auxiliar
de nutricdo, auxiliar de saude bucal, Ml
assistente administrativo, motorista Ml
CARREIRA NIVEL OPERACIONAL (O) CLASSE
Auxiliar de servigos gerais, auxiliar de Ol
rouparia, auxiliar de manutencao,
maqueiro, controlador de acesso, Oll
ascensorista, porteiro, mensageiro,
articulador social ol

A politica salarial do VIVA RIO tem seus salarios administrados por niveis que sédo
posicionados em uma tabela salarial com critérios definidos de ingresso e com a
possibilidade de movimentag&o e enquadramento em outra classe ou nivel. Em havendo
gualguer aumento ou diminui¢cdo de carga horéaria se respeitara o salario-hora da base

salarial indicada.

Na Estrutura de Cargos foram definidos trés cargos amplos vinculados aos
respectivos grupos ocupacionais, a saber: Nivel Superior — Analista Administrativo, Nivel
Médio — Assistente e Auxiliar. O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer
diferentes fungbes durante sua vida profissional na OS VIVA RIO, dentro do eixo

Suporte.
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PROGRESSAO DE CARREIRA, ESTRATEGIA DE REMUNERACAO E
ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

A politica salarial da OS Viva Rio tem seus salarios administrados por niveis que
sdo posicionados em uma tabela salarial, com critérios definidos de ingresso e com a
possibilidade de movimentagédo e enquadramento em outra classe ou nivel, de acordo

com a Avaliacdo de Desempenho Individual.

A progressao prevé critérios de movimentagdo que possibilitam o crescimento
individual dos empregados na carreira, em termos salariais (horizontal) e de maturidade

(vertical), conforme definicdo abaixo:

¢ Movimentacdo Horizontal: Evolucdo do salario do empregado dentro de uma
mesma faixa salarial por ser obtida por meritocracia mediante Avaliacdo de
Desempenho funcional, que considera os fatores técnicos e de
comportamentais, como o0 comprometimento com as demandas e 0s prazos
pactuados, chancelado pelo artigo 461 § 3 da CLT. Registra-se que nao sera

objeto para progresséao de carreira o critério de antiguidade.
Sao elegiveis para receber aumento por mérito os colaboradores ativos que:

1.Estejam no cargo atual preferencialmente ha um ano, exceto em casos
excepcionais;

2.N&o estejam no ultimo step da faixa salarial do cargo;

3. Apresentem desempenho superior ao exigido pelo cargo na ultima Avaliacao de

Desempenho efetuada,;
4.Nao possuam mais do que cinco faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
5.N&o tenham recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

6.0s empregados contemplados com aumento por mérito receberdo aumento

salarial, correspondente a um step acima dentro da faixa do cargo a que pertencem.




. Movimentacgao Vertical: Evolucao do salario do empregado de um grupo para
outro de maior valor, por decorréncia de sua promocéo, ou seja, passagem de um cargo
para outro de maior exigéncia de qualificacdo profissional. Podendo ocorrer quando o
profissional obtiver crescimento decorrente da complexidade das tarefas
desempenhadas por ele e/ou por maturidade, definida pela sua qualificagc&o profissional
assim como avaliacao realizada pelo Gestor imediato. Consiste na mudanca da classe
ocupada para a imediatamente superior e para o nivel salarial inicial ou mediano, logo

ird depender do seu nivel salarial atual.

A promocgdo ocorre toda vez que um empregado assumir um cargo cuja
classificacdo na estrutura salarial seja acima da atual. S&o elegiveis a promocéao todos
os colaboradores ativos que preencham o0s pré-requisitos para o cargo e que:

1. Possuir preferencialmente um ano de atuacdo na Organizagéo;
2. Possuir preferencialmente 6 meses no cargo atual;

3. Apresentar desempenho adequado ou superior ao cargo, apurado através de

Avaliagdo de Desempenho;
4. Nao possuam mais do que cinco faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
5. Nao ter recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

Devera ocupar a vaga o colaborador melhor classificado no Processo Seletivo

Interno.

As repercussoes financeiras decorrentes da progresséo horizontal ou vertical serdo
concedidas no més subsequente ao término do processo de Avaliacdo Anual de

Desempenho e enquadramento no PCCS, conforme previsdo or¢amentaria.

Estrutura Salarial e Enquadramento Funcional

A partir dos resultados obtidos em pesquisas salariais, sdo definidos os valores
dos niveis salariais iniciais e finais de cada classe, respeitando-se o intervalo de step

(percentual aplicado entre os niveis salariais, classes e grupo ocupacional da tabela




salarial), estabelecido estatisticamente por meio da referida pesquisa de mercado. O
enquadramento funcional do empregado no presente PCCS se daré no nivel inicial da

carreira.

SISTEMA DE REMUNERAGCAO DE INCENTIVO DE DESEMPENHO
O sistema de remuneracao da OS VIVA RIO sera composto por:

e Salario base: corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de
importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneragéo global

dos empregados, valor definido no contrato;

e Gratificagdo: correspondente a um acréscimo salarial fixo ou variavel devido a

eventuais demandas e projetos.

e Remuneracgdo: representa o somatério dos valores correspondente ao nivel

salarial, acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado.

CRIACAO DE NOVOS CARGOS E/OU FUNCOES

A criacdo de novos cargos e/ou fungdes pode ser decorrente do desenvolvimento
tecnoldgico ou da necessidade de ampliacdo de servigos, bem como por demandas da
propria estrutura gerencial de sua sede ou de novos contratos ou projetos gerenciados
pela OS VIVA RIO.
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CRITERIOS DE ADMINISTRAGCAO DO PCCS E SUAS ATUALIZAGCOES

A estrutura de cargos e salarios devera ser atualizada periodicamente a fim de
manté-la alinhada com as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio interno. Essa
atualizacdo se dara por meio de instrumentos técnicos especificos (descri¢do, analise e
avaliacao), adequando-0s as suas respectivas carreiras.

A partir das descricdes dos cargos, devem ser efetuadas pesquisas salariais
periodicas, cujos resultados, depois de comparados qualitativa e estatisticamente,
servirdo de base para orientar o estabelecimento dos novos valores dos niveis salariais.
As pesquisas salariais sdo orientadas pela Geréncia de Gestdo de Pessoas,
preferencialmente a cada dois anos, podendo ser realizadas pela propria Organizagéo
ou por servicos de consultoria especializada, tendo como objetivo confrontar os
procedimentos internos com os do mercado e manter atualizadas as praticas de

remuneracgao e beneficios.

A tabela salarial deverad ser atualizada em funcdo da legislacdo vigente
(Consolidacéo das Leis Trabalhistas, Convencao Coletiva, Acordo Coletivo de Trabalho,
dentre outras) ou caso haja necessidade de uma reavaliacdo frente a remuneracdo
praticado pelo mercado. Neste caso, serdo realizadas pesquisas salariais visando
atualizar os valores praticados e nos tornar mais atrativos para os profissionais que sédo

captados.

Com base nas pesquisas realizadas serdo aplicados os indices de corre¢éo da
tabela salarial. As antecipacdes espontaneas constituem-se por alteracbes salariais
concedidas por liberalidade da OS VIVA RIO séo passiveis de compensacado quando da

aplicacao do Acordo/Dissidio Coletivo ou quaisquer medidas governamentais.

Revisdo do Plano de Cargos e Salarios

Fica estabelecido que, a cada dois anos, havera uma revisao da estrutura de cargos,
ou sempre que houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-las as mudancas

tecnoldgicas e de mercado.




CONSIDERACOES FINAIS

Este plano tem como objetivo disciplinar as movimentacdes de pessoal e
propiciar a Administracdo de Cargos e Salarios e o Desenvolvimento de Carreiras no
VIVA RIO. Para seu sucesso é necessaria a participacdo consciente da Diretoria e dos
Gestores, exercendo e assumindo sua responsabilidade de administracdo do seu

pessoal.

Para que seja aceita como importante instrumento de gestdo de pessoal é
imprescindivel que todos os seus usuarios conhecam sua finalidade e aplicagdo, em

especial aqueles que exercem cargos de comando dentro do Instituto.
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CARGO

EQUIPE

DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

Advogado

Administrativo

Redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e pareceres juridicos, minutas
de contrato, convénios informes técnicos e relatorios, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuag&o; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Agente de Cuidados
Especiais

Assistencial

Realizar, conforme seu grau de instrugo, acompanhamento de usuarios em
sofrimento psiquico, na Rede de Atengéo Psicossocial; participa de reunides de
equipe; registra procedimentos em prontuario e em formularios de produgao
ambulatorial; elabora relatérios de atividade; promove articulagdo entre os
recursos intersetoriais proprios do territério em que o paciente esta inserido;
realiza acompanhamento domiciliar e no territorio visando fortalecer os
vinculos; acompanha usuarios em consultas, servigos e locais que sejam
essenciais para o avango de seu Projeto Terapéutico Singular (ex.: pericias
médicas do INSS, audiéncia); acompanha clientela em atividades socioculturais
e atividades relacionadas ao trabalho protegido e reinser¢do em mercado de
trabalho; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Agente de
Regulagéo /
Faturamento

Administrativo

Realizar as atividades relacionadas a regulagéo e ao faturamento; Controlar o
fluxo de notas fiscais, prontuarios e documentos que comprovem o
faturamento; Resolver pendéncias relacionadas a recursos, realizar planilha
de recurso mensalmente, solicitar prontuarios e analisar motivos de glosas;
Avaliar as informagdes da unidade de saude; Executar rotinas de faturamento e
regulacéo, buscar e sugerir melhorias das produtividades e qualidade no
trabalho; Cumprir os prazos para entrega do faturamento conforme
cronogramas e auditoria de contas e a realizagdo de recursos de glosas;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Agente Redutor de
Danos

Assistencial

Realizar, conforme seu grau de instrugdo, 0 acompanhamento de usuérios em
sofrimento por conta do uso de alcool e/ou outras drogas, na Rede de Atengéo
Psicossocial; participa de reunides de equipe; registra procedimentos em
prontuario; elabora relatérios de atividade; promove articulagdo entre os
recursos intersetoriais proprios do territério em que o paciente esta inserido;
realiza acompanhamento de usuarios em situagéo de rua e em cenas de uso
de drogas, acompanhamento domiciliar e no territério visando fortalecer os
vinculos; acompanha usuarios em consultas, servigos e locais que sejam
essenciais para o avango de seu Projeto Terapéutico Singular; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Almoxarife

Operacional

Organizar e manter o almoxarifado; Executar recebimento, estocagem,
distribuico, registro e inventario de medicamentos e insumos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Analista
Administrativo

Administrativo

Analisar a efetividade dos servigos de apoio nas areas de demandas
administrativas seja de nivel menor ou maior complexidade; Fornecer e receber
informagdes sobre produtos e servigos; Arquivar processos e documentos
pertinentes a area de atuag&o; Atender usuarios e abertura de chamados, se
necessario; Atender as demandas via telefone, e-mail ou indiretamente por
outro meio de comunicagao; Prestar informagdes necessarias para o bom
andamento do trabalho; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Analista de
Contratos

Administrativo

Controlar documentos, despesas e monitorar o cumprimento das clausulas
contratuais; Analisar a efetividade dos servigos contratados; Fornecer e receber
informagdes sobre servigos e fornecedores; Arquivar processos € documentos
pertinentes a area de atuag&o; Elaborar relatérios; Atender as demandas via
telefone, e-mail ou indiretamente por outro meio de comunicagéo; Prestar
informacdes necessarias para o bom andamento do trabalho; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.




Analista de
Educacéo
Permanente

Gerencial

Efetuar andlise da integragéo dos projetos desenvolvidos pelo Viva Rio,
buscando a eficiéncia e eficacia das atividades realizadas e da utilizagéo dos
recursos financeiros; Analisar os recursos captados a fim de estruturar projetos
para melhor operacionalizagdo dos equipamentos; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Analista de
Informagao/Sistema

Gerencial

Analisar, com o uso de ferramentas eletronicas, os processos de producéo,
monitoramento, analise e divulga¢do das informagdes de salde referente as
unidades de saude; Avaliar continuamente indicadores e metas contratuais;
Dar suporte as unidades sobre as informagdes necessarias; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Analista de Pessoal

Gerencial

Responder pelos processos de folha de pagamento, beneficios, ponto
eletrénico, admissédo e demisséo dos funcionarios das unidades de Salde,
orientando e apoiando aos gestores e subordinados em todos os assuntos
demandados; Realizar alteragdes sistémicas e informar os érgaos
fiscalizadores das atividades trabalhistas; Analisar e estruturar respostas com
informagdes relevantes e prioritarias no ambito de Departamento Pessoal;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Analista de RH

Gerencial

Responder pelo processo de recrutamento e sele¢do das vagas técnicas e
operacionais das unidades de Salde, orientando e apoiando aos gestores e
subordinados em todos os assuntos demandados; Acompanhar, avaliar e dar
feedback o desenvolvimento dos funcionarios no desempenho de suas
fungdes; Realizar atendimento das demandas e informagao por parte das areas
e funcionarios, identificando, acolhendo, analisando e estruturando respostas
com informagdes relevantes e prioritarias no ambito de Recursos Humanos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Aprendiz

Administrativo

Conferir e organizar documentos; Preencher planilhas; Arquivar e digitalizar
documentos; Atender ligacdes e realizar atendimento presencial; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Assessor Técnico

Gerencial

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de
recursos humanos, educacéo, entre outras; Implementar programas e projetos;
Assessorar projetos como a educagéo permanente em salde, com atuacéo na
producdo de conhecimentos no cotidiano das instituigbes de salde, a partir da
realidade vivida pelos atores envolvidos; Contribuir para a integragao dos
diversos setores no territério, agindo de forma a superar as barreiras culturais
que dificultam a promogao da salde e facilitar a conexao entre os saberes
popular e técnico, por meio da intersetorialidade temética; Divulgar, mobilizar e
coordenar agdes relativas aos temas transversais propostos ao plano de
trabalho apresentado pela OSS; Promover a integragéo e o intercambio
dinamico de conhecimentos e experiéncias entre os apoiadores institucionais e
demais setores da Organizagdo; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Assistente/Agente
Administrativo

Administrativo

Executar servigos de apoio nas areas de demandas administrativas seja de
nivel menor ou maior complexidade; Fornecer e receber informagdes sobre
produtos e servigos; Arquivar processos e documentos pertinentes a area de
atuagéo; Atender usuarios e abertura de chamados, se necessario; Atender as
demandas via telefone, email ou indiretamente por outro meio de comunicagéo;
Prestar informagdes necessarias para o bom andamento do trabalho; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Assistente de
Informagao

Administrativo

Aplicar, com o uso de ferramentas eletrénicas, os processos de produgéo,
monitoramento, analise e divulgacdo das informagdes de salde referente as
unidades de saude; Avaliar continuamente indicadores e metas contratuais;
Dar suporte as unidades sobre as informagdes necessarias; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Assistente de
Pessoal

Administrativo

Dar suporte aos processos de folha de pagamento, beneficios, ponto
eletrénico, admisséo e demissao dos funcionarios das unidades de Saude,
orientando e apoiando aos gestores e subordinados em todos os assuntos
demandados; Realizar alteragdes sistémicas e informar os érgaos
fiscalizadores das atividades trabalhistas; Analisar e estruturar respostas com
informagdes relevantes e prioritarias no @mbito de Departamento Pessoal;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




Assistente de RH

Administrativo

Dar suporte aos processos de recrutamento e selegdo das vagas técnicas e
operacionais das unidades de Salde, orientando e apoiando aos gestores e
subordinados em todos os assuntos demandados; Acompanhar, avaliar e dar
feedback o desenvolvimento dos funcionarios no desmepenho de suas
fungdes; Realizar atendimento das demandas e informagao por parte das areas
e funcionarios, identificando, acolhendo, analisando e estruturando respostas
com informagdes relevantes e prioritarias no &mbito de Recursos Humanos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Assistente Social

Assistencial

Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas & salde e
manifestagdes sociais do paciente, para elaboragéo, implementagéo e
monitoramento do Servigo Social, com foco na promogédo da saude; Contribuir
e participar nas agdes de Saude Ocupacional; Realizar acompanhamento
psicossocial de pacientes; Prestar servigos sociais orientando pacientes,
acompanhantes, familias, sobre direitos, deveres, servigos e recursos sociais;
Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; Prestar
assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Assistente Técnico

Assistencial

Executar agdes necessarias para o pleno funcionamento das unidades de
saude; Organizar e controlar informagdes; Confeccionar relatérios; Dar suporte
as unidades sobre as informagdes necessarias; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Auxiliar
Administrativo

Administrativo

Executar agdes e tarefas de apoio administrativo, relativas a gestao de
pessoas, suprimentos, comunicagdo administrativa, financeiro, patriménio,
juridico e demais servigos de apoio administrativo; Preencher documentos,
preparar relatorios, formularios, planilhas e prontuario; Acompanhar processos
administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aos
mesmos; Atender pacientes, equipe interna e fornecedores; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de
Almoxarifado

Operacional

Executar agdes de rotina para manutengdo de materiais e insumos, como
recebimento, organizagao e distribuigdo, de modo que atenda aos pré-
requisitos das normas e procedimentos de seguranga e qualidade; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de Cozinha

Operacional

Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas a
preparacdo de alimentos, limpeza e conservagdo das dependéncias;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de
Enfermagem

Assistencial

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios. Circular em sala de
cirurgia e, se necessario, instrumentar. Executar atividades de desinfecgéo e
esterilizagdo. Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por
sua seguranca; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de Farmacia

Assistencial

Atuar no apoio das atividades do setor de farmacia da unidade; prestar auxilio
a equipe técnica e farmacéutica na dispensagao e distribuicao de
medicamentos e correlatos; atuar no abastecimento, armazenamento, controle
e saida de medicamentos e correlatos; manter o ambiente arrumado, a fim de
facilitar o atendimento ao usuario e equipes multidisciplinares; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de Saude
Bucal

Assistencial

Auxiliar os profissionais no trabalho técnico-odontoldgico na unidade de salde;
Auxiliar na prevengéo de doenga bucal, participando de programas de
promog&o a saude, projetos educativos e de orientagao de higiene bucal;
Auxiliar na execucéo de procedimentos odontol6gicos sob superviséo do
cirurgido dentista; Atuar no apoio ao setor, provendo todo suporte necessario
de atendimento; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de Servigos
Gerais

Administrativo

Executar servigos que higienizacgao, conservagéo e limpeza seguindo a
classificagdo de risco das areas dos servigos nas unidades de salde; Realizar
servigos de limpeza nas superficies dos mobiliarios, pisos, paredes, divisérias,
portas e maganetas, tetos, janelas, equipamentos para a saude, bancadas,
pias, macas, divas, suporte para soro, balanga, computadores, instalagces
sanitarias, grades de aparelho de condicionador de ar, ventilador, exaustor,
luminarias, bebedouro, aparelho telefénico e outros; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.




Auxiliar Técnico

Assistencial

Auxiliar na execucao das agdes necessarias para o pleno funcionamento das
unidades de salde; Organizar e arquivar documentos; Apoiar na confecgéo de
relatérios; Dar suporte as unidades sobre as informagdes necessarias; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Auxiliar de
manutengdo

Operacional

Executar servigos como reparos de hidraulica e elétrica, marcenaria,
higienizacéo de aparelhos de ar condicionado e limpeza de bebedouros,
visando a salde e o conforto dos funcionarios e pacientes da unidade; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Bidlogo/Biologista

Assistencial

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia
molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariam
biodiversidade. Organizar colegdes bioldgicas, manejar recursos naturais,
desenvolver atividades de educagdo ambiental; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Cirurgiao

Assistencial

Realizar procedimento cirdrgico nos pacientes da unidade de salde, de acordo
com sua area de especialidade médica; Integrar a equipe multiprofissional de
trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de normas e
procedimentos operacionais; Participar das reunides necessarias ao
desenvolvimento técnico-cientifico; Promover incremento na qualidade do
atendimento médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observando
preceitos éticos; no decorrer da execugédo de suas atividades de trabalho;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Cirurgido Dentista

Assistencial

Elaborar diagnostico, prognostico e tratamento das afecgdes da cavidade
bucal; Examinar e identificar alteragdes de cabega e pescogo, identificando a
extensao e profundidade dos problemas detectados; Executar procedimentos
preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e gengivas;
elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevengéo a
saude bucal; Orientar as atividades da equipe multidisciplinar no que tange ao
cuidado do paciente; executar curativos envolvendo exodontia de raizes e
dentes, drenagem de abscessos, suturas de tecidos moles e restauragéo de
céries dentarias; Prescrever ou administrar medicamentos; elaborar normas e
procedimentos técnicos e administrativos; Atuar em equipe multiprofissional no
desenvolvimento de projetos terapéuticos; Prestar assisténcia segura,
humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Comprador

Administrativo

Pesquisar no mercado, fornecedores de produtos e servigos, através de coleta
de pregos, visando identificar as melhores oportunidades de compras. Emitir os
pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o
acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as
condigbes negociadas; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Condutor de
ambulancia

Operacional

Dirigir ambulancias, obedecendo devidamente as regras do transito, no
transporte de pessoas, cargas e equipamentos relacionados as atividades das
unidades; Auxiliar efetivamente na acomodagao e remogao de pacientes, no
interior do veiculo; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Coordenador
Administrativo

Gerencial

Coordenar rotinas administrativas, chefiando diretamente equipe e atividades;
Responder por servigos prestados na area de atuagéo, bem como assinar
documentos; Administrar junto ao setor de Gestao de Pessoas 0s recursos
humanos na sua admissao, demissao, promog&o e bens patrimoniais e
materiais de consumo; Organizar expediente e tarefas, bem como o fluxo de
trabalho; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Coordenador de
Enfermagem

Assistencial

Atuar de acordo com as diretrizes emanadas pela oss; Orientar e controlar as
atividades de enfermagem da unidade; Garantir a passagem de plantdo sem
prejuizo as atividades assistenciais; Ordenar e criar dispositivos de controle
que assegurem uma logistica que impacte o menos possivel no atendimento
em horarios de refei¢do e descanso do pessoal de

enfermagem, preservando o bom andamento e regularidade do servigo;
Verificar se todos os usuarios em observacéo estdo devidamente evoluidos;
Aplicar sangdes administrativas aos seus subordinados, conforme legislagéo




em vigor; Atuar como responsavel técnico pelo pessoal de enfermagem;
Participar de todas as comissdes da unidade que houverem; Conhecer e
replicar aos seus colegas enfermeiros os protocolos de atendimento e rotinas
instituidas pela coordenacgéo geral da OSS e SMS; Compreender e colaborar
com o processo de informatizag&o do prontuério do paciente; Avaliar o nivel de
desempenho de seu pessoal através dos indicadores e de comparativos
pertinentes; Supervisionar as rotinas de limpeza e desinfec¢do da unidade e
dos materiais; Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros; Controlar e
supervisionar 0 armazenamento de materiais e equipamentos além de prever e
prover os setores de material de consumo; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Coordenador
Médico

Gerencial

Acompanhar o desempenho da equipe médica; Acompanhar a execugéo das
atividades médica, assistencial e operacional da unidade; Prestar assisténcia
aos pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho; Liderar as
discussdes e decisdes tomadas; Garantir o adequado preenchimento do
prontuario do paciente, também registrando todos os procedimentos realizados
e todas as decisdes tomadas ; Assessorar a Coordenagédo Geral de Saude e a
Direcéo da unidade nos assuntos referentes a sua area de atuacéo; Zelar pelo
fiel cumprimento do regimento interno da instituido, atendendo a politica da
qualidade da empresa; Zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do
CFM, RDC, CRM, SES/RJ, ANVISA e Ministério da Saude; Gerar os
indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver planos de agéo
baseado nesses resultados; Realizar e coordenar reunides administrativas e
clinicas periodicamente para capacitagdo e atualizagao cientifica e técnica, e
convocar a equipe para participagdo nas mesmas; Planejar, implementar e
garantir a qualidade dos processos; Elaborar e revisar normas e rotinas
técnicas; Coordenar as atividades multidisciplinares na condug&o do paciente;
Impedir a delegagao de atos médicos a outros profissionais de saude; Construir
e informar escala de plantao da unidade. Constituir as Comissdes e Nucleos de
forma representativa; Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada
aos pacientes; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Coordenador de
Recursos Humanos

Gerencial

Responder as perguntas e solicitagdes internas e externas relacionadas
ao RH; Atender os funcionarios; Coordenar a equipe; Realizar processos
seletivos, treinamentos, avaliagdo de desempenho e demissdes; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Coordenador de
Servigos

Gerencial

Coordenar equipes e servi¢os essenciais para gestdo da unidade de Saude;
Repassar as informagdes de interesse do servigo para todos os profissionais de
salde lotados na unidade; Desenvolver agdes para o bom relacionamento
interpessoal e estimulando o trabalho em equipe; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Coordenador de
Suprimentos

Gerencial

Elaborar metas e indicadores; Seguir a politica de compras e de administragdo
de estoques da empresa; Controlar a execugado do contrato, cumprir as
clausulas, negociar, renovar e rescidir contratos com fornecedores; Coordenar
equipes e controlar os estoques; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Coordenador
Técnico

Gerencial

Coordenar as atividades técnicos e operacionais de forma a garantir o
cumprimento da legislagéo vigente, das politicas e procedimentos da
Instituicdo; Acompanhar e coordenar as relagdes intersetoriais, definindo niveis
de servigos e avaliando o cumprimento de prazos de contratos e servigos
prestados; Analisar dados técnicos da operagao para elaboragao de relatérios
e proposicdo de melhores praticas relacionadas aos temas afins; Cumprir e
fazer cumprir as normas e determinagdes da Instituicdo, com vistas a
integracao, motivagao, respeito e harmonia no ambiente de trabalho, bem
como, atuar como facilitador no desenvolvimento das capacidades e

processos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Copeiro

Administrativo

Efetuar o preparo de café pela manhé e a tarde, servindo em garrafas térmicas
aos setores da Sede, bem como, efetuar a limpeza da copa e do refeitério,
lavando as lougas (xicaras, copos e pratos, por exemplo); Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Cozinheiro

Operacional

Preparar alimentos sob supervisao de nutricionista, de modo que assegure a
qualidade, higiene, sabor, aroma e apresentagao da refeigdo a ser servida;

Inspecionar a higienizacdo de equipamentos e utensilios; Auxiliar na requisicio




do material necessario para a preparagao dos alimentos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Cuidador

Assistencial

Cuidar de usuario portador de transtorno mental inserido em Residéncia
Terapéutica ou que esteja aos cuidados do Programa de Saude Mental;
Facilitar e contribuir para que o usuario execute suas atividades diarias, tais
como alimentacao, higiene pessoal; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Dentista

Assistencial

Elaborar diagnéstico, prognéstico e tratamento das afecgées da cavidade
bucal; examinar e identificar alteragdes de cabega e pescogo, identificando a
extenséo e profundidade dos problemas detectados; executar procedimentos
preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e gengivas;
elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevengéo a
saude bucal; orientar as atividades da equipe multidisciplinar no que tange ao
cuidado do paciente critico; executar curativos envolvendo exodontia de raizes
e dentes, drenagem de abscessos, suturas de tecidos moles e restauragéo de
caries dentarias; prescrever ou administrar medicamentos; elaborar normas e
procedimentos técnicos e administrativos; atuar em equipe multiprofissional no
desenvolvimento de projetos terapéuticos; Prestar assisténcia segura,
humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Diretor

Assistencial

Planejar, organizar, controlar e assessorar o servigo nas areas de gestdo de
pessoas, patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; Implementar programas e projetos; Elaborar planejamento
organizacional; Promover estudos de racionalizagéo e controlar o desempenho
do servigo; Prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia
adotada pela Empresa; Colaborar com a assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Eletricista

Operacional

Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos
e, tais como motores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, aparelhos eletro-doméstico, computadores e
equipamentos auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de corrente;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Encarregado de
Almoxarifado

Administrativo

Coordenar equipe pessoal, analisar devolugdes e acompanhar material
beneficiamento, supervisionar e controlar equipe, administrar almoxarifado,
efetuar langamento, manipulagéo e expedi¢do dos produtos da empresa, atuar
na organizagéo do almoxarifado delegag&o de tarefas e desenhar estratégias
de organizagdes do departamento e suas atividades, acompanhar e
desenvolver a equipe, garantir a organizagao e manutengdo dos espagos de
estocagem através de sistemas gerenciais € demais rotinas, realizar o controle
e liberagao de materiais e equipamentos do almoxarifado, realizar emisséo de
relatérios de consumo e custos dos diversos materiais para os setores:
administrativo, financeiro e contabilidade; Realizar demais atividades inerentes
ao cargo.

Enfermeiro

Assistencial

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as
atividades de enfermagem em pacientes da unidade de salde; Desenvolver as
atividades assistenciais e propor alternativas de transformagao na realidade
gerencial e do cuidado ao paciente; Executar as fungdes pertinentes a sua
profissdo que possa identificar intercorréncias e tomar decisdes imediatas
sobre o atendimento do paciente; Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos; Realizar as atribuigbes de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao cargo.




Enfermeiro CCIH

Assistencial

Elaborar, implementar, manter e avaliar programa de controle de infecgéo
hospitalar, adequado as caracteristicas e necessidades da unidade; Implantar
sistema de Vigilancia Epidemiolégica das Infecgdes Hospitalares, adequar,
implementar e supervisionar as normas e rotinas técnico-operacionais, visando
a prevencao e controle das infecgdes hospitalares; Capacitar o quadro de
funcionarios e profissionais da instituicdo, no que diz respeito a prevencéo e
controle das infecgdes hospitalares; Elaborar protocolo sobre uso racional de
antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares em conjunto com
a Comissdo de Farmacia e Terapéutica; Avaliar, periddica e sistematicamente,
as informagdes providas pelo Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das
infeccBes hospitalares e aprovar as medidas de controle propostas pelos
membros executores da CCIH; Realizar investigagao epidemiologica de casos
e surtos, sempre que indicado, e implantar medidas imediatas de controle,
elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, a
autoridade méxima de instituigdo e as chefias de todos os setores da unidade
de saude a situagdo do controle das infecgbes hospitalares; Elaborar,
implementar e supervisionar a aplicagéo de normas e rotinas técnico-
operacionais, visando limitar a disseminagéo de agentes presentes nas
infecgdes; Realizar treinamentos, com vistas a obter capacitacdo adequada do
quadro de funcionarios e profissionais, no que diz respeito ao controle das
infecges hospitalares; Elaborar regimento interno e fornecer prontamente as
informagdes epidemioldgicas solicitadas pelas autoridades competentes;
Notificar, na auséncia de um nucleo de epidemiologia, ao organismo de gestao
do SUS, os casos diagnosticados ou suspeitos de outras doengas sob
Vigilancia epidemiolégica (notificagdo compulséria), atendidos em qualquer dos
servigos ou unidades de saude, e atuar cooperativamente com os servigos de
saude coletiva; Notificar ao Servigo de Vigilancia Epidemiolégica e Sanitaria do
organismo de gestéo do SUS, os casos e surtos diagnosticados ou suspeitos
de infecgdes associadas a utilizagdo de insumos e/ou produtos industrializados;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Enfermeiro Diarista

Assistencial

Organizar prontuarios com registros das observagdes, tratamentos executados
e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente. Participar da prevengao, do
controle sistematico da infeccdo hospitalar e de doengas transmissiveis em
geral. Atuar quando da ocorréncia do 6bito, executando e orientando 0s
procedimentos necessarios, bem como prestando apoio aos familiares.
Verificar o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enfermagem,
solicitando reparos e/ ou substitui¢des. Participar das medidas de
biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que venham
assegurar e minimizar os acidentes de trabalho. Assegurar condices
adequadas de limpeza, preparo, esterilizagdo e manuseio de materiais no
ambito hospitalar e no ambulatério. Apoiar as atividades de pesquisa e
extenséo; Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protegéo apropriados, quando da execugao dos servigos. Zelar pela guarda,
conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Enfermeiro NEP

Assistencial

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as
atividades de enfermagem para Educacdo Permanente; Desenvolver as
atividades e protocolos assistenciais, propondo alternativas de transformagéo
na realidade gerencial e do cuidado ao paciente; Propor e executar
treinamentos para melhoria continua através do NEP; Realizar as atribui¢des
de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.

Enfermeiro
Plantonista

Assistencial

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as
atividades de enfermagem em pacientes da unidade de salde; Desenvolver as
atividades assistenciais e propor alternativas de transformagao na realidade
gerencial e do cuidado ao paciente; Executar as fungdes pertinentes a sua
profissdo que possa identificar intercorréncias e tomar decisdes imediatas
sobre o atendimento do paciente; Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos; Realizar as atribuigbes de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao cargo.




Enfermeiro
Qualidade

Assistencial

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as
atividades de enfermagem para o setor de Qualidade; Elaborar relatérios que
demonstrem os resultados frente as metas contratuais; Desenvolver as
atividades assistenciais e propor alternativas de transformagao na realidade
gerencial e do cuidado ao paciente; Propor e avaliar continuamente indicadores
de qualidade para melhoria do desempenho da unidade de salde; Realizar as
atribuicdes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.

Enfermeiro
Regulador

Assistencial

Atuar como enfermeiro com habilidade nas a¢des do Nucleo Interno de
Regulagao, trabalhando no fluxo dos leitos disponiveis pelas centrais de
regulacéo e controle do fluxo de captagéo de vagas de acordo com o perfil do
usuario, favorecendo as transferéncias considerando as necessidades de
salde do paciente; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Enfermeiro Rotina

Assistencial

Organizar prontuarios com registros das observagdes, tratamentos executados
e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente. Participar da prevencao, do
controle sistematico da infeccdo hospitalar e de doengas transmissiveis em
geral. Atuar quando da ocorréncia do 6bito, executando e orientando os
procedimentos necessarios, bem como prestando apoio aos familiares.
Verificar o funcionamento de aparelhos utilizados na érea de enfermagem,
solicitando reparos e/ ou substitui¢des. Participar das medidas de
biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que venham
assegurar e minimizar os acidentes de trabalho. Assegurar condigdes
adequadas de limpeza, preparo, esterilizagdo e manuseio de materiais no
ambito hospitalar e no ambulatério. Apoiar as atividades de pesquisa e
extensdo; Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protegéo apropriados, quando da execugao dos servigos. Zelar pela guarda,
conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuagéo e das
necessidades do setor; Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Enfermeiro RT

Assistencial

Assumir a responsabilidade técnica da Enfermagem junto ao Conselho
Regional de Enfermagem; Atuar de acordo com as diretrizes emanadas pela
oss; Orientar e controlar as atividades de enfermagem da unidade; Garantir a
passagem de plantdo sem prejuizo as atividades assistenciais; Ordenar e criar
dispositivos de controle que assegurem uma logistica que impacte 0 menos
possivel no atendimento em horarios de refeigao e descanso do pessoal de
enfermagem, preservando o bom andamento e regularidade do servico;
Verificar se todos os usuarios em observagéo estao devidamente evoluidos;
Aplicar sangdes administrativas aos seus subordinados, conforme legislagéo
em vigor; Atuar como responsavel técnico pelo pessoal de enfermagem;
Participar de todas as comissdes da unidade que houverem; Conhecer e
replicar aos seus colegas enfermeiros os protocolos de atendimento e rotinas
instituidas pela coordenag&o geral da OSS e SMS; Compreender e colaborar
com o processo de informatizagdo do prontuario do paciente; Avaliar o nivel de
desempenho de seu pessoal através dos indicadores e de comparativos
pertinentes; Supervisionar as rotinas de limpeza e desinfeccdo da unidade e
dos materiais; Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros; Controlar e
supervisionar 0 armazenamento de materiais e equipamentos além de prever e
prover os setores de material de consumo; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Enfermeiro
Seguranga do
Paciente

Assistencial

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as
atividades de enfermagem para Educacéo Permanente; Desenvolver as
atividades assistenciais e propor alternativas de transformagao na realidade
gerencial e do cuidado ao paciente; Estudar, propor e executar protocolos de
seguranga do paciente através de constantes atualizagfes sobre novas
praticas; Realizar as atribui¢des de Enfermeiro e demais atividades inerentes
ao cargo.

Engenheiro -
especialidades

Administrativo

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orgar e contratar
empreendimentos; coordenar a operagao e a manutengdo dos mesmos.
Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados.
Elaborar normas e documentagéo técnica; Realizar demais atividades inerentes
ao cargo.




Escriturario

Administrativo

Manter registros precisos e atualizados de informagdes; Elaborar relatdrios e
lidar com correspondéncias; Organizar a documentagao da empresa, mantendo
registros organizados e seguros; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Farmacéutico

Assistencial

Atuar nas atividades de controle e gerenciamento de medicamentos e
correlatos; atuar tecnicamente no controle e garantia de qualidade,
fracionamento, armazenamento, distribuigdo e dispensacéo de r de
medicamentos e correlatos, envolvendo verificagéo do receituario, validade e
quantidade; Emitir relatérios para acompanhamento das metas e resultados
obtidos; Gerir 0s estoques por meio da analise de demanda, contagens
rotativas, inventarios, acompanhamento das adequagdes de técnicas de
procedimentos, sazonalidades climaticas, endemias na comunidade: Assegurar
o cumprimento adequado das rotinas da Farmécia através da elaboragéo e
atualizago de rotinas, normativas e fluxos; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Farmacéutico RT

Assistencial

Assumir a responsabilidade técnica da Farmacia junto ao Conselho Regional
de Farmacia e Vigilancia Sanitaria local de sua unidade Hospitalar, garantindo
o cumprimento da legislagéo vigente; Contribuir para alcangar os objetivos e
metas tragadas pela Geréncia Assistencial, Hospitalar, Geréncia de
Suprimentos Salde e coordenacdo Geral da Sede Viva Rio; Gerir os
colaboradores da Farmécia, treinamentos e avaliagbes de desempenho;
Garantir a procedéncia e qualidade dos medicamentos, materiais médicos,
insumos e dietas utilizados no hospital, através da Comissao de Padronizagao
e Farmacoterapia da Area Satde; Emitir relatorios para acompanhamento das
metas e resultados obtidos; Gerir os estoques por meio da analise de
demanda, contagens rotativas, inventarios, acompanhamento das possiveis
alteragdes de equipes médicas e respectivas alteracdes, adequagdes de
técnicas de procedimentos, sazonalidades climaticas, endemias na
comunidade: Assegurar o cumprimento adequado das rotinas da Farmacia
através da elaboragao e atualizagdo de rotinas, normativas e fluxos, além de
coordenar diretamente os processos; Atuar nas comissdes internas do Hospital
e da Farmécia através da participagdo em reunides, elaboragéo de

planos de agdo e implementagao de novas rotinas; Cumprir e fazer cumprir as
politicas, normas e POPs da Area; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Fisioterapeuta

Assistencial

Realizar consulta fisioterapéutica, anamnese; Solicitar e realizar interconsulta e
encaminhamentos; Realizar agdes de prevengdo, promogao, protegao,
educagdo, intervengao, recuperacéo, habilitagao e reabilitagdo do paciente,
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; Realizar
avaliago fisica e cinesiofuncional especifica; Realizar avaliagao e
monitoramento da via aérea natural e artificial; Planejar e executar medidas de
prevengao, reducdo de risco e descondicionamento cardiorrespiratorio;
Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratdria e neuromusculo-
esquelética; Aplicar métodos, técnicas e recursos de expansdo pulmonar,
remogao de secregao, fortalecimento muscular, recondicionamento
cardiorrespiratério e suporte ventilatorio; Avaliar e monitorar os parametros
cardiorrespiratdrios; Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada
aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Fonoaudidlogo

Assistencial

Atender pacientes criticos para prevencao, habilitagdo e reabilitagdo daqueles
que utilizam protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; Tratar
de pacientes efetuando avalia¢éo e diagndstico fonoaudiolégico; Orientar
pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; Prestar assisténcia segura,
humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Gerente
Administrativo

Administrativo

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das

areas administrativas da empresa; Definir e gerenciar estratégias; Acompanhar
resultados visando o melhor desempenho das atividades; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.




Gerente de Servigos
Técnicos/Salde

Administrativo

Garantir que as equipes desenvolvam suas agdes, conforme os atributos
essenciais de gestdo da unidade de Salde; Repassar as informacdes de
interesse do servico para todos os profissionais de satde lotados na unidade;
Representar a unidade de saude em reunides administrativas e técnicas;
Incentivar e colaborar com a pesquisa e produgéo de trabalhos cientificos;
Desenvolver acbes para o bom relacionamento interpessoal e estimulando o
trabalho em equipe; Buscar melhores resultados em salide com menor gasto
de recursos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Gestor de Contrato

Gerencial

Validar a efetividade de vinculagdo e o cumprimento das obrigagdes
contratuais; Gerir e analisar prazos, entregas, custos através de informagdes e
das documentagdes relacionadas a execugéo do contrato; Realizar os
processos administrativos, liberagdo e acompanhamento de documentos;
Realizar negociag&o junto as areas institucionais, assistenciais e fornecedores
contratados para prestagao de servigo; Preparar documentagdo necessaria a
elaboracdo de propostas e concorréncias; Analisar relatérios de despesas e
orcamentos de fornecedores; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Instrumentador
Cirlrgico

Assistencial

Atuar junto a equipe cirdrgica tendo como responsabilidade o perfeito
funcionamento do instrumental e equipamentos, selecionando e preparando os
itens a serem utilizados pelo cirurgido e assistente; Integrar a equipe
multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeigoamento de
normas e procedimentos operacionais; Participar das reunides necessarias ao
desenvolvimento técnico-cientifico; Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Maqueiro

Administrativo

Executar o transporte de pacientes em macas, desde a entrada no Pronto
Atendimento até as salas de emergéncias, enfermarias, salas de cirurgias,
além do deslocamento de pacientes internamente; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Massoterapeuta

Assistencial

Aplicar recurso terapéutico de massagem para desestressar os musculos,
aliviar dores e realizar drenagens; Realizagao de atendimentos e
procedimentos faciais e corporais, utilizando técnicas manuais e aparelhos
apropriados; Estimular a circulagdo; Relaxar musculos e atender necessidades
fisioterapéuticas dos usuérios; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Médico -
Especialidades

Assistencial

Prestar atendimento aos pacientes na unidade de salde, de acordo com sua
area de especialidade médica; Integrar a equipe multiprofissional de trabalho,
respeitando e colaborando no aperfeicoamento de normas e procedimentos
operacionais; Participar das reuniées necessarias ao desenvolvimento técnico-
cientifico; Promover incremento na qualidade do atendimento médico,
melhorando a relagdo médico-paciente e observando preceitos éticos; no
decorrer da execugao de suas atividades de trabalho; Prestar assisténcia
segura, humanizada e individualizada aos pacientes; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Médico
Coordenador

Assistencial

Atuar como lider da equipe multiprofissional na assisténcia ao paciente em
observagéo seja na unidade; Atuar de acordo com as diretrizes emanadas pela
oss; Orientar e controlar as atividades da equipe médica; Garantir a passagem
de plantdo sem prejuizo as atividades assistenciais; Ordenar e criar dispositivos
de controle que assegurem uma logistica que impacte o menos possivel no
atendimento em horarios de refeigcdo e descanso do pessoal de enfermagem,
preservando o bom andamento e regularidade do servigo; Verificar se todos os
usuarios em observagéo estdo devidamente evoluidos; Aplicar sangdes
administrativas aos seus subordinados, conforme legislacéo em vigor; Atuar
como responsavel técnico da equipe médica; Participar de todas as comissdes
da unidade que houverem; Conhecer e replicar aos seus colegas enfermeiros
os protocolos de atendimento e rotinas instituidas pela coordenagao geral da
0SS e SMS; Compreender e colaborar com o processo de informatizagao do
prontuario do paciente; Avaliar o nivel de desempenho de seu pessoal através
dos indicadores e de comparativos pertinentes; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.




Médico Preceptor

Assistencial

Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na unidade;
Colaborar com o plantonista na realizagao da evolug&o dos pacientes
internados na unidade durante seu turno de trabalho; Prestar assisténcia aos
pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho; Coordenar as
visitas médicas e multidisciplinares que acontecem durante seu turno de
trabalho, discutir com o médico RT sobre as condutas a serem realizadas nos
pacientes; Garantir o adequado preenchimento do prontuario do paciente,
também registrando todos os procedimentos realizados e todas as decisoes
tomadas; Assumir a coordenacgéo da unidade na auséncia ou impossibilidade
do Médico RT; Constituir as Comissdes e NUcleos de forma representativa;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes
criticos; Recepcionar os residentes que irdo compor o quadro da equipe
médica; Planejar a manutengao preventiva de equipamentos médicos; controlar
0 estoque de materiais; garantindo que o ambiente mantenha-se extremamente
organizado e higienizado, livre de qualquer transtorno que possa comprometer
a seguranca e o bem estar dos pacientes; Realizar demais atividades inerentes
ao cargo.

Médico Rotina

Assistencial

Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na unidade;
Colaborar com o plantonista na realizagéo da evolugdo dos pacientes
internados na unidade durante seu turno de trabalho; Prestar assisténcia aos
pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho; Coordenar as
visitas médicas e multidisciplinares que acontecem durante seu turno de
trabalho, discutir com o coordenador da unidade, plantonista e 0 médico
assistente sobre as condutas a serem realizadas nos pacientes; Garantir o
adequado preenchimento do prontuario do paciente, também registrando todos
os procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas; Cumprir com seu
turno de trabalho conforme acerto prévio com a Coordenagéo da Unidade;
Colaborar junto a Coordenag&o da unidade na realizagdo de suas fungoes;
Assumir a coordenagdo da unidade na auséncia ou impossibilidade do Médico
RT. Constituir as Comissdes e Ncleos de forma representativa; Prestar
assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo. Desde que delegado pelo
coordenador médico, normatizar, estabelecer ordens e métodos de trabalho,
normas ou rotinas, diretrizes e organizagao do servico; Participar na selegéo
dos médicos plantonistas que irdo compor o quadro da equipe médica;
Confeccionar escala mensal da equipe de medicina; Confeccionar escala anual
de férias da equipe médica; Elaborar relatérios de analise de dados e realizar
avaliagao técnica dos indicadores de saude com periodicidade bimestral;
Analisar/Acompanhar mensalmente, os dados das unidades de salde,
processos de trabalho, fluxo e indicadores destinados ao desenvolvimento
institucional; Desenvolver e implantar programas de capacitagdo de protocolos
da assessoria e de agdes que visem a melhoria dos processos de trabalho;
Planejar a manutengao preventiva de equipamentos médicos; controlar o
estoque de materiais; garantindo que o ambiente mantenha-se extremamente
organizado e higienizado, livre de qualquer transtorno que possa comprometer
a seguranca e o bem estar dos pacientes; Realizar demais atividades inerentes
ao cargo.

Meédico RT

Assistencial

Assumir a responsabilidade técnica de Medicina junto ao Conselho Regional de
Medicina; Atuar como lider da equipe multiprofissional na assisténcia ao
paciente em observagéo seja na unidade; Atuar de acordo com as diretrizes
emanadas pela oss; Orientar e controlar as atividades de enfermagem da
unidade; Garantir a passagem de plantdo sem prejuizo as atividades
assistenciais; Ordenar e criar dispositivos de controle que assegurem uma
logistica que impacte o menos possivel no atendimento em horérios de refei¢do
e descanso do pessoal de enfermagem, preservando o bom andamento e
regularidade do servigo; Verificar se todos os usuarios em observagao estao
devidamente evoluidos; Aplicar san¢des administrativas aos seus
subordinados, conforme legislagdo em vigor; Atuar como responsavel técnico
pelo pessoal de enfermagem; Participar de todas as comissdes da unidade que
houverem; Conhecer e replicar aos seus colegas enfermeiros os protocolos de
atendimento e rotinas instituidas pela coordenagao geral da OSS e SMS;
Compreender e colaborar com o processo de informatizagao do prontuario do
paciente; Avaliar o nivel de desempenho de seu pessoal através dos
indicadores e de comparativos pertinentes; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.




Motorista

Operacional

Dirigir e manobrar veiculos; Transportar pessoas, cargas ou valores; Realizar
verificagdes e manutengdes basicas do veiculo; Respeitar as normas de
transito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Nutricionista

Assistencial

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes; Orientar responsaveis e/ou
familiares quanto a alimentagao a ser seguida pelo paciente; Participar de
programas de educacgao nutricional; Prestar assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Nutricionista RT

Assistencial

Assumir a responsabilidade técnica de Medicina junto ao Conselho Regional de
Classe; Atuar de acordo com as diretrizes emanadas pela OS; Prestar
assisténcia nutricional aos pacientes; Orientar responséaveis e/ou familiares
quanto a alimentagédo a ser seguida pelo paciente; Participar de programas de
educagao nutricional; Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada
aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Oficineiro

Assistencial

Promover atividades recreativas diversificadas, visando entretenimento, a
integrag&o social e o desenvolvimento pessoal dos pacientes/usudrios;
Elaborar projetos e executar atividades de recreagao, promovendo bem estar
fisico e social; Aplicar atividades de interagdo e contagao de historias; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Orientador de
Atendimento

Administrativo

Atuar com atendimento ao usuario; Esclarecer dividas; Registrar informagdes;
Orientar o usuario sobre setores e servigos; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Quvidor

Administrativo

Coordenar as agdes vinculadas ao escopo de atuagéo da area: ouvidoria
interna, ouvidoria externa , Pesquisa de Satisfagdo do Usuario, Call Center
Ativo da Saude, Pesquisa de Clima; Promover a interface com as areas
técnicas internas, por meio de reunides, para a discussao, acompanhamento e
monitoramento das demandas oriundas dos mais diversos canais de
comunicagao, com vistas, ao planejamento e orientagdes técnicas para
instrumentalizar a gestao; Apoiar a realizagdo das acdes estratégicas pelas
areas técnicas; na identificaco das demandas e estabelecimento conjunto de
agoes setoriais; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Porteiro

Operacional

Realizar servigos de portaria, baseando-se em regras de conduta pré
determinadas, para assegurar a ordem na empresa € a seguranga de
funcionarios e pacientes; Identificar e fiscalizar a movimentagao de veiculos,
materiais e pessoas; Efetuar identificagao e orientar as pessoas que entram na
unidade, anotando dados pessoais, horario e destino; Garantir controle efetivo
dos pacientes e encaminhar as demais ao destino

solicitado; Controlar a movimentagao de funcionarios na portaria,

observando os procedimentos predeterminados pela empresa, principalmente
relacionados ao horario de entrada e saida dos mesmos; realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Profissional das
Ciéncias Sociais ou
de Arte e Cultura -

nivel superior

Assistencial

Integrar as equipes de salide mental da Rede de Atengéo Psicossocial;
Promover articulagdo entre os recursos intersetoriais € a reflexdo critica sobre a
realidade das equipes, ampliando a competéncia cultural das mesmas, e dos
usuarios; Realizar oficinas terapéuticas; realizar acompanhamento no territério;
registrar procedimentos e orientacdes em prontudrios; registrar procedimentos
em formularios de produgdo ambulatorial; participar de reunies com equipe
multidisciplinar e supervisdes; participar de atividades de formagao e
aperfeicoamento em salide mental; participar, de forma complementar, das
demais agdes em salde realizadas pelo servi¢o; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Profissional de
Educagéo Fisica

Assistencial

Promover a prética de atividades fisicas para possibilitar o desenvolvimento
harménico do corpo e a manutengéo de boas condigdes fisicas e mentais;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; Efetuar testes de
avaliagao fisica; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




Profissional de
Saude - nivel
superior

Assistencial

Integrar as equipes de salide mental da Rede de Atengéo Psicossocial;
Realizar agdes especificas de sua categoria profissional; Realizar atendimento
integral a Saude Mental individual, familiar ou em grupos terapéuticos e oficinas
terapéuticas; realizar acompanhamento domiciliar e no territério, realizar
matriciamento em saude mental da atencéo priméaria em saude e dos pontos de
atencdo de urgéncia e emergéncia; realizar agdes de desinstitucionaliza¢éo e
reabilitagdo psicossocial; emitir laudos e relatérios; registrar procedimentos e
orientacdes em prontuarios; registrar procedimentos em formularios de
producdo ambulatorial; participar de reuniées com equipe multidisciplinar e
supervisdes; participar de atividades de formagéo e aperfeicoamento em saude
mental; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Profissional de
Suporte entre Pares

Assistencial

Realizar, conforme seu grau de instrugdo, grupos de ajuda e suporte matuos e
outras fungdes que envolvam o acompanhamento de usuarios e familiares,
visando o seu protagonismo, nas atividades dos servigos da Rede de Atencédo
Psicossocial (oficinas, agdes externas, eventos); Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Psicologo

Assistencial

Avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais dos
pacientes, com a finalidade de andlise, tratamento e orientag&o; Diagnosticar e
avaliar disturbios emocionais € mentais e de adaptag&o social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o paciente durante o processo de
tratamento ou cura; Avaliar alteragdes das fungdes cognitivas, buscando
diagnéstico ou detecgéo precoce de sintomas; Promover a reabilitagéo
neuropsicologica; Auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando
informagdes e documentos sobre as condi¢des ocupacionais ou incapacidades
mentais; Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos
pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Radio Operador

Operacional

Executar atividades relacionadas a radio, telegrafia e controle de mensagens
recebidas e expedidas; Operar equipamentos, transmitir, codificar e preparar
mensagens, colocar o radio na onda e freqiiéncia indicadas, fazer funcionar os
dispositivos os receptores; Arquivar copia dos assuntos transmitidos; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Recepcionista

Administrativo

Realizar atendimento e identificagdo dos pacientes agendados para consultas,
exames e demais procedimentos necessarios, através da regulagdo; Receber,
avaliar e arquivar a documentag&o exigida para o atendimento; Encaminhar o
paciente para o local da consulta; Atender telefone, verificar e-mails e operar o
sistema interno informatizado; Registrar o atendimento e colher assinaturas
necessarias; Preencher planilhas diarias de atendimento no setor para fins de
controle e estatistica; Cumprir normas, rotinas e protocolos institucionais;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Supervisor

Administrativo

Definir objetivos de desempenho e prazos; Organizar o fluxo de trabalho e
garantir que os funcionarios entendam seus deveres ou tarefas designadas;
Monitorar a produtividade dos funcionarios e oferecer feedback; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Supervisor Clinico
Institucional

Assistencial

Sustentar a formagao e a atividade profissional da equipe, tendo como foco
principal o cuidado de qualidade ao usuario de saude mental, atuando junto a
equipe identificando questdes relevantes para reflexdo sobre a pratica
assistencial integrada a rede comunitéria do usuério e também sobre os
processos de trabalho da instituigéo; Assessorar, discutir e acompanhar o
trabalho realizado pela equipe, os projetos terapéuticos dos usuarios, as
questdes institucionais e de gestdo do CAPS e outras questdes relevantes para
a qualidade da atengéo realizada; Realizar a supervisdo da equipe do CAPS,
do servigo residencial vinculado ao CAPS, da rede territorial ou de servigos do
territério do CAPS, conforme definigdo da gestéo local; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.




TARM (Telefonista
Auxiliar de
Regulagio Médica)

Administrativo

Prestar atendimento telefonico as solicitagdes de auxilio provenientes da
populagdo nas centrais de regulagdo médica das urgéncias e emergéncias,
devendo anotar dados basicos sobre o chamado (localizagéo, referéncias,
nome, etc.). Acolher 100% das ligagdes 192; Identificar o solicitante, natureza
da ocorréncia e prestar informagdes gerais, mediante uso de protocolos;
Despachar diretamente ambulancias em caso de emergéncias vermelhas,
prioridade 1; Resolver casos que nao representem pedido de ambulancia
(solicitagao de informagdes, telefones Uteis, etc.); Transferir a chamada
telefonica de urgéncias médicas para o médico regulador; Anotar informagdes
colhidas do solicitante, segundo questionario proprio e protocolar; Prestar
informacdes gerais ao solicitante; Preencher dados, planilhas e formularios
especificos do servigo; Estabelecer contato com hospitais e servigos de salde
de referéncia a fim de colher dados e trocar informagdes, de acordo com
rotinas de servigo; Atender as determinagdes do médico regulador; Realizar
demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Edificaces

Operacional

Realizar levantamentos topogréficos e planialtimétricos; Desenvolver e legalizar
projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil; Planejar a
execugao, orcamento e providenciar suprimentos; Supervisionar a execugéo de
obras e servigos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Equipamentos

Operacional

Realizar manutencéo corretiva e preventiva de equipamentos; Identificar e
analisar falhas de funcionamento, a fim de garantir o perfeito estado de
utilizagéo e conservagao; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Enfermagem

Assistencial

Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programac&o e orientagéo das
atividades de enfermagem, na prestacédo de cuidados diretos de enfermagem
na prevengao e controle de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de salde; Executar atividades de assisténcia
de enfermagem na salde do paciente, excetuadas as privativas do Enfermeiro;
Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagdo; Organizar o ambiente de
trabalho e dar continuidade aos plantdes; Trabalhar em conformidade as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; Prestar assisténcia
segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Enfermagem
Diarista

Assistencial

Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programac&o e orientagdo das
atividades de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem
na prevengao e controle de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de salde; Executar atividades de assisténcia
de enfermagem na salde do paciente, excetuadas as privativas do Enfermeiro;
Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagdo; Organizar o ambiente de
trabalho e dar continuidade aos cuidados com o paciente; Trabalhar em
conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranga;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes
criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Enfermagem
Plantonista

Assistencial

Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacé&o e orientagéo das
atividades de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem
na prevencao e controle de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de salde; Executar atividades de assisténcia
de enfermagem na salde do paciente, excetuadas as privativas do Enfermeiro;
Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagdo; Organizar o ambiente de
trabalho e dar continuidade aos plantdes; Trabalhar em conformidade as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranga; Prestar assisténcia
segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Farmacia

Assistencial

Atuar no apoio das atividades do setor de farmacia da unidade; prestar auxilio
a equipe de farmacia na dispensacao e distribuicdo de medicamentos e
correlatos; atuar no abastecimento, armazenamento, controle e saida de
medicamentos e correlatos; manter o ambiente arrumado, a fim de facilitar o
atendimento ao usuario e equipes multidisciplinares; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.




Técnico de
Histoquimica

Assistencial

Auxiliar em experimentagdo, manipular produtos quimicos, coletar tecidos,
transplantar pele, confeccionar l&minas de interesse histoldgico, histoquimico,
imuno-histoquimico e correlatas.; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Técnico de
Laboratério

Assistencial

Atuar no apoio das atividades do setor de laboratério da unidade; Preparar
reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos. Proceder a
montagem de experimentos reunido equipamentos e material de consumo em
geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de
Manutengéo

Operacional

Elaborar planos de manutengao; Confeccionar, recortar, modelar, recuperar e
instalar pecas e elementos diversos em maquinas, ferramentas, esquadrias,
portas, grades, vitrais e mobiliarios; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo.

Técnico de
Radiologia

Assistencial

Atual na realizagéo de exames radioldgicos, utilizando técnicas e
procedimentos necessarios para cada servigo de saude (Ambulatorio e
Enfermaria); zelar pela protegéo radioldgica dos pacientes; avaliar a qualidade
da radiografia para garantia do diagnéstico correto; encaminhar as radiografias,
identificando os pacientes, para 0 médico solicitante; executar revelagdes na
camara escura; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Técnico de Saude
Bucal

Assistencial

Realizar procedimento pertinentes a atuagao técnica nos cuidados com a
salde bucal dos pacientes; Atender os profissionais no trabalho técnico-
odontoldgico na unidade de saude; Auxiliar na prevengéo de doenca bucal,
participando de programas de promog&o a saude, projetos educativos e de
orientag&o de higiene bucal; Auxiliar na execugéo de procedimentos
odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista; Atuar no apoio ao setor,
provendo todo suporte necessario de atendimento; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Técnico de
Seguranga do
Trabalho

Administrativo

Responder pelas atividades ligadas & seguranca do trabalho, visando
assegurar condi¢des que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a
legislagdo pertinente; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Tecnologo

Administrativo

Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na érea
de atuagdo; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Conduzir e acompanhar o desenvolvimento do projeto; Executar projetos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Terapeuta
Ocupacional

Assistencial

Prestar assisténcia aos pacientes; Avaliar o paciente e orienta-lo nos cuidados
em seu domicilio e/ou orientar cuidadores/familiares, Realizar protocolos
terapéuticos necessarios para o processo de reabilitagéo; Prestar assisténcia
segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Vigilante

Administrativo

Zelar pela guarda do patrimdnio e exercer a vigilancia nos locais e horarios
designados, manter a ordem e disciplina, conforme regras de conduta
estabelecidas pela empresa; Recepcionar, identificar e disciplinar a circulagéo
de pessoas de forma correta; Encaminhar pacientes e funcionarios ao destino
solicitado; Inspecionar as dependéncias para evitar problemas de incéndio,
roubo, registrar em livro de ocorréncia quaisquer alteragbes que ocorram
durante o plantdo; Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.




