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ANEXO Il

DESCRITIVO DAS TRIBUICOES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

PROCESSO SELETIVO — EDITAL 001/2022 — INSTITUTO CEM POLICLINICA ESTADUAL DA REGIAO SUDOESTE — QUIRINOPOLIS — DESCRITIVO DE ATRIBUICOES E EXIGIBILIDADE MINIMA
AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

Ano Cargo: Atribuicdes do Cargo — Resumo

Realizar tarefas simples na farmacia da Policlinica, estocando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico.

Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros.

Armazenar os produtos, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos.

Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente atendimento.

Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢bes de uso.

Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados,

2022 AUXILIAR DE FARMACIA Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer os pedidos.

Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e estocagem.

Utilizar recursos de informatica.

Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatérios, controlar entrada e saida de medicamentos.

O Candidato devera possuir Ensino médio Completo, curso na area de farmacia sera um diferencial,
Experiéncia de no minimo 6 meses comprovada.

Almoxarife atuar com entrega e recepgdo de materiais, manter controle do estoque minimo, cobrar a produgdo quanto aos materiais faltantes no estoque,
fazer as solicitagbes de ordem de compras com antecedéncia antes de ocorrer a falta dos mesmos, fornecer aos funcionarios EPIs e os materiais solicitados
2022 para a producdo, responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as notas fiscais em relagdo ao pedido realizado sempre alinhado com o
ALMOXARIFE setor de compras, e o material que estd sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar produtos e armazenar o
material de acordo com cada setor, registrar saida de matérias.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na area administrativa, € no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

O assistente administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e instituicdes. Ele possui o papel
de auxiliar gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentagdo recebida e enviada,
organizacdo de agenda e controle de receitas e material.

Presta assisténcia na conferéncia de documentagdo e organiza¢do de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

Auxilia na coleta e revisdo de informages e movimentacdes financeiras, contabeis e da gestdo geral da unidade, Confere as informagdes de contratos e
2022 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR | pagamento se estdo de acordo com o contratado, podera elaborar relatérios gerenciais sempre que solicitado, conferir documentos, acompanhar certiddes,
conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitario para anexar ao sistema SIPEF.

Inserir todas as informagGes de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessérios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e
Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Poderd colher as informagGes necessarias para prestacdes de
contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos érgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver. Pode atuar em
Contas a Pagar, a receber, langamento de notas fiscais, registros de passivos, auxilio nas tarefas de faturamento, fluxo de caixa, lancamentos das rotinas em
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sistema, entrega de documentos, cadastros em bancos, pagamentos de colaboradores, consultas em geral, conferencia de documentos de prestadores de
servigos para liberagdo de pagamentos, relatérios gerenciais de movimentagdo financeira e bancaria, etc

O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa ou Contabil, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2022

ASSISTENTE DE DIRETORIA

Assessorar a Diretoria técnica, Diretoria Administrativa, Estratégica, Financeira, e Coordenagdo Operacional, Organizar e destinar todos documentos
solicitados, sejam eles, notificacGes, registro de ocorréncias, oficios, portarias, atas, declaragao, planilhas, relatério gerencial;

- Apoio e confecgdo de ATA nas reunides junto a diretoria;

- Treinamento sobre a emissdo de documentos;

- Treinamento para colaboradores que irdo tratar diretamente o usuario (OUVIDORIA E RECEPCAO)

- Apoio a humanizacgéo;

- Controle da agenda da diretoria;

- Recebimento das escalas até o 15° dia util

- Recebimento e envio do relatério de atividades da unidade como um todo;

- Viagem para o municipio de atendimento da carreta unidade movel, para averiguacdo do local onde a carreta ira se alocar;

- Responsavel pela cobranca dos resultados da carreta e envio de relatérios dos mesmos;

- Recepcionar érgdos fiscalizadores como: SES, HEMOGO, CREMEGO, dentre outros;

- Fiscalizar situagdo dos profissionais perante os conselhos da classe, conferir documentos e prestar assisténcia a regularizagdo dos mesmos.

- Atualizar arquivos, elaborar atas, fazer checklist, elaborar convites e convocagbes, administrar arquivos, administrar conflitos, transmitir recados, enviar
correspondéncia, cobrar agdes, monitorar horarios de entrada e saida, contornar situagGes adversas, digitar documentos, estabelecer atribui¢cdes da
equipe, demonstrar discrigdo, colher assinatura, monitorar o trabalho da equipe, fornecer informagdes, dar suporte em reuniGes, encaminhar ligagoes
telefonicas, formatar documentos, autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros, orientar pessoas, demonstrar sensibilidade, capacitar equipe,
- Receber e destinar oficios,

-Redigir Documentos e Configurar,

Formagdo Superior na Area Administrativa, Direito ou Secretariado, Boa redacdo, dominio em Word, configuracdes de documentos, e montagem de
arquivos.
Minimo de 1 ano de experiéncia na area Administrativa em cargos de apoio a gerencia ou diretoria ou area do Direito administrativo.

2022

ASSISTENTE DE OUVIDORIA JUNIOR

Realiza pesquisa de satisfacdo, anota duvidas e reclamagdes dos pacientes e pessoal da Policlinica, trabalha junto com as outras areas para buscar subsidios
para a elaboracdo das respostas. Preenche relatérios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, entre outras demandas.
Semanalmente fazer a tabulagdo dos dados, e alimentar o relatério gerencial ao final de cada més. O relatério traz informagGes da quantidade de avaligBes e
o percentual de cada uma delas. Executa atividades de auxiliar em geral.

O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2022

ASSISTENTE SOCIAL

Discutir com os usuarios as situacdes problema; fazer acompanhamento social do tratamento da saude; estimular o usudrio a participar do seu tratamento
de saude; discutir com os demais membros da equipe de satde sobre a problematica do paciente, interpretando a situacdo social dele; informar e discutir
com os usuarios acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercicio da cidadania; elaborar relatérios sociais e pareceres sobre matérias especificas do
servigo social; participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e prevengao
da saude do paciente, praticar o trabalho humanizado em todas as areas e acolhimento ,encaminhar os pacientes para avaliacdo de equipe multidisciplinar
dentre outras demandas interno

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Assisténcia Social, e No Minimo 6 meses de experiéncia na Fungao.
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2022

COORDENADORA(0) DE ENFERMAGEM

Planejara e organizara os trabalhos de enfermagem, garantira o desenvolvimento da assisténcia de enfermagem initerruptamente, atuara diretamente a
tomada de decisdes executivas na questdo operacional das atividades, Promove assisténcia direta e indireta aos pacientes em geral, planejara
estrategicamente a organizagdo dos trabalhos de enfermagem e de sua equipe, Administrard recursos humanos, materiais e orcamentarios colocados a
disposicdo de sua coordenacao, a fim de garantir bom uso sem desperdicios, participara de reunides sempre que convocado.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Enfermagem,
Pés graduacdo e/ou Especializagdo sera um diferencial, minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2022

ENFERMEIRA(O)

Realiza Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de enfermagem, realiza curativos,
administra medicamentos conforme prescrigdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmoldgica, supervisiona o preparo
dos pacientes e reposicao de insumos das salas de ultrassonografica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do
aparelho de EDA.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servicos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades
técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitagdo da equipe de enfermagem;
Implementar agbes para a promogdo da saude; Participar da elaboracdo e execugdo de planos

assistenciais de salde do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos
pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevengdo e controle sistematico de infec¢do hospitalar;

Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar
de projetos de construgdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima no cargo Pds Graduagdo sera um diferencial.

2022

ENFERMERIA CCIH

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infecgGes relacionadas a assisténcia a saude das unidades, ambulatoriais e de internagdo quando
houver, sob vigilancia; Fazer prevencdo e investigacdo de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) aos diversos setores da unidade para detectar
inadequacgGes, bem como fornecer recomendacgdes; Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias de transmissdo junto a equipe multiprofissional;
Normatizar junto com comissdo de padronizagdo o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e protocolos voltados para a prevengdo
e controle de infecgBes associadas a assisténcia a salde, a aquisicdo de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalagGes prediais; Avaliar,
orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os profissionais da saude, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de higienizagdo
das maos, precaugoes, procedimentos invasivos, limpeza, desinfecgdo e esterilizacdo de produtos para a saude e limpeza e desinfec¢do ambiental; Coordenar,
avaliar e implementar a¢des para prevencdo e controle de agravos relacionados as infecgBes relacionadas a assisténcia a salde; Realizar as atribui¢des de
Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato devera possuir Ensino superior completo, em Enfermagem,
Desejavel Pés graduagdo e/ou Especializacdo em controle de infecgdo hospitalar, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo

2022

FONOAUDIOLOGO ESPECIALIDADES

Avaliar pacientes; Realizar diagndsticos; Realizar tratamento fonoaudiolégico para habilitacdo e reabilitacdo de pacientes com alteragdo de degluticdo, voz,
fala, motricidade orofacial, linguagem, audicdo, entre outras demandas pertinentes a fonoaudiologia; Realizar teste da orelhinha e da linguinha em recém-
nascidos e lactentes; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentagdo, quando necessario; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e
equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de formagdo continuada para os colaboradores interno.

Serd um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacita¢des: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressao /Reflexoterapia, MTC
/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia
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O Candidato devera possuir Ensino superior completo na drea de Fonoaudiologia e especialidades em pelo menos uma das areas.

2022

NUTRICIONISTA
ESPECIALIDADES

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos): Identificar populagdo-alvo; participar de diagndstico interdisciplinar;
realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético;
identificar necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescrigdo dietética;
prescrever complementos e suplementos nutricionais; registrar evolugdo dietoterdpica em prontuario; conferir adesdo a orientacdo dietético-nutricional;
orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional; elaborar plano alimentar em atividades fisicas. Utilizar recursos de Informatica. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional,

Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitagBes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC
/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia.

O candidato devera possuir Ensino superior Completo em Nutricdo, Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Nutricionista em clinicas e Hospitais de
nivel secundario média ou de alta complexidade

2022 PSICOLOGO (A)
ESPECIALIDADES

O Psicélogo Clinico como profissional da sadde tem um importante papel que implica em multiplas atuagdes quer seja na contribuicdo a humanizagdo da
instituicdo, no atendimento as necessidades do paciente e de seus familiares, na intermedia¢do com os demais membros da equipe de saude e profissionais
envolvidos, no reconhecimento dos direitos do paciente, e ainda na produgdo de conhecimento cientifico através de pesquisas, segura plano de atuagdo pré
definido pela Policlinica Regional.

O candidato deverd possuir Ensino superior Completo em Psicologia, Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Psicéloga em clinicas e Hospitais de nivel
secunddrio média ou de alta complexidade.

2022 RECEPCIONISTA

Recepcionista(o) ira contribuir para um atendimento mais fluido, recepcionando os pacientes da melhor forma e fornecendo informacg&es precisas, este
profissional sera fundamental para oferecer uma boa hospitalidade. Ird sempre recepcionar o paciente, mostrando atencdo, e ouvir atentamente seus
questionamentos. Explicar como o processo da clinica funciona e se colocar a disposi¢do para tirar qualquer dudvida é uma 6tima maneira de garantir um
atendimento humanizado, procedimentos e treinamento serdo oferecidos apos inicio dos trabalhos.

O candidato devera possuir Ensino médio completo, e Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

2022
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

Supervisionam, lideram, treinam e motivam diretamente sua equipe trabalho, observando as normas e instrugdes recebidas pelo superior; responsavel por
instruir, implantar e acompanhar os processos operacionais de forma eficiente e eficaz observando as regras impostas monitorando a equipe para que seja
realizado conforme solicitado, responsavel por analisar as demandas do setor e autorizar as horas extras dos colaboradores conforme necessério, organizar
as folgas juntamente com o setor de recursos humanos, promover o atendimento ao publico de forma humanizada, acolhi, recebe e direciona os pacientes,
intermedia relagbes entre pacientes e colaboradores evitando ou sanando conflitos; planejam e administram o trabalho da equipe, definindo rotinas de
trabalho, técnicas de abordagem aos pacientes elaboram estratégias para cumprimentos de metas e prazos, identificando prioridades e suprindo materiais e
equipamentos para execugdo dos servicos, colabora e promove para o desenvolvimento profissional de sua equipe; Treinar e orientar a equipe quanto ao
atendimento, e rotinas de trabalho, responsavel por acolher os colaboradores da equipe, analisar as deficiéncias, treinar e orientar para as melhorias, e
cobrar resultados, controlam atividades do setor, atendimento telefénico quando necessario, responsavel por organizar os arquivos do setor, responsavel por
lancar agenda no sistema, emitir relatério semanal de atendimento para o departamento de faturamento, responsavel por acompanhar diretamente as
chaves dos pacientes, relatar erros, corrigir/instruir para a corre¢do dos mesmos, responsavel por manter a ordem e a disciplina do setor.

O candidato devera estar possuir curso superior na area de humanas, podendo estar cursando, e no minimo 6 meses de experiéncia em cargo de direcdo e
chefia.
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Triagem- afericdo de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a area destinada ( exames, consultas). Auxiliar
ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, Administra medicamentos, atua com curativos e primeiros socorros, atende

2022 demandas dos enfermeiros e demais areas da satde.

TECNICO DE ENFERMAGEM I Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitagBes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC

/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia.
O Candidato devera possuir Ensino Técnico, Registro no Coren e 6 meses de experiéncia minima na fungao.
Nesta Escala o Enfermeiro(a), ira trabalhar no setor de Hemodialise, na linha de cuidado, devera acompanhar o Preparo do sistema de hemodialise, ligar a
maquina, valores de condutividade e temperatura, montar o sistema de dialise, preencher camara interna do dialisador e circuito extracorpéreo com
solugdo salina, checar remogdo completa de ar do sistema e/ou residuos de solugdo esterilizante com reagente especifico.
Deverad acompanhar o técnico e supervisionar no Preparo do paciente para hemodialise, orientar o paciente a checar seus dados pessoais, como nome e
registro no material de didlise, verificar sinais vitais e peso seco do paciente, higienizar o braco da fistula (quando for estd a via de acesso vascular), acomodar
o paciente de modo confortdvel. e realizar checagem de funcionamento, corrigir o processo sempre que for necessario, sempre orientar a equipe técnica.
Deve Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servigos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as
atividades técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de
enfermagem; Implementar a¢es para a promogdo da saude; Participar da elaboragdo e execucdo de planos
assistenciais de saude do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos

202 ENFERMEIRA | 12/36 pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevengdo e controle sistematico de infec¢do hospitalar;
Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar
de projetos de construgdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.
Na auséncia do técnico podera Realizar Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de
enfermagem, realiza curativos, administra medicamentos conforme prescricdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem
oftalmoldgica, supervisiona o preparo dos pacientes e reposi¢do de insumos das salas de ultrassonografica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames,
supervisiona a lavagem e assepsia do aparelho de EDA.
O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima no cargo Pés Graduagdo em Hemodialise e
experiéncia no setor serdo um diferencial.
Escala de segunda a Sabado, incluindo feriados, 12/36 exceto aos domingos carga horéria semanal de 36 hs.
Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencdo. Inspecionar locais,
instalacOes e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
modificagBes nos equipamentos e instala¢des e verificando sua observancia, para prevenir acidentes. Inspecionar os postos de combate a incéndios,
examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protecdo contra incéndios. Comunicar os resultados de suas inspec¢des, elaborando
relatérios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢cdes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis.

TECNICO DE SEGURANCA DO Inte'rmedi'arjunto gos servigos médico e leFiaI da instlitui(;éo, visgndo facilitar o a,tgndimento necessario aos acidentados. o '

Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes. Treinar os funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais

2022 TRABALHO medidas de prevencdo de acidentes.
Coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugdes e orientando a confecgdo de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver habitos de prevengdo de acidentes.
Participar de reuniGes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas
de seguranca propostas, para aperfeigoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes a drea de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungdo.
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O Candidato deverd possuir Ensino Técnico completo, e 6 meses de experiéncia Minima no cargo em érea da saude.

Quirindpolis, 20 de Abril de 2022

THADEU DE Assinado de forma digital
por THADEU DE MORAIS
MORAIS GREMBECKI ;¢ vsecki
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