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ANEXO Il
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Objeto: Contratacdo de empresa prestadora do servigco de apoio administrativo e atividades auxiliares, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a fim de atender a demanda do
Hospital Universitario Alcides Carneiro (HUAC/UFCG-HU BRASIL).

1. DOS REQUISITOS DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

CARGO

COMPETENCIA DESEJAVEIS E ATRIBUICOES

QUALIFICAGAO EXIGIDA

Almoxarife
CBO: 4141-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Disponibilidade de deslocamento e de hordrios; agilidade; capacidade fisica; cumprir rigorosamente as normas e
rotinas do servi¢co; demonstrar organiza¢do, comunicar-se com facilidade, criatividade, agilidade, disciplina; tomar
decisGes, ouvir atentamente (saber ouvir); demonstrar iniciativa, dedicacdo, resisténcia fisica, responsabilidade,
trabalho em equipe, capacidade de observagao e capacidade de concentragdo.

Descrigdo das tarefas especificas:

Apoiar na Recepgdo, confericdo, identificagdo e registro do recebimento de medicamentos, materiais médico-
hospitalares, materiais de consumo, insumos, equipamentos e demais itens destinados as unidades assistenciais e
administrativas da instituicao, verificando a conformidade entre os produtos recebidos, as notas fiscais, requisicoes,
empenhos, termos de recebimento, documentos de empréstimo, doacdo, transferéncias e demais documentos de
controle; Realizar o langamento a atualizacdo e conferéncia de informacgGes nos sistemas corporativos de gestdo de
materiais e estoques, registrando entradas, saidas, transferéncias, devolugGes, perdas, ajustes, baixas e demais
movimentagdes de itens sob sua responsabilidade, assegurando a confiabilidade das informagdes; Executar
atividades de armazenagem, acondicionamento, guarda, separagao, identificagcdo, organizagdo e conserva¢do dos
materiais, observando as especificagdes dos fabricantes, os critérios de seguranga, conservacgdo, rastreabilidade e
controle de estoque estabelecidos pela instituicdo; Organizar os almoxarifados, depdsitos e dreas de
armazenamento de forma a facilitar a localizacdo, movimentacao, distribuicdo, inventario e controle dos materiais,
assegurando a adequada utilizagdo dos espacos disponiveis; Apoiar quantitativa e qualitativamente o controle dos
estoques, acompanhando niveis minimos e maximos de armazenamento, validade dos produtos, condi¢Ges de
conservagao e rotatividade dos itens, comunicando a chefia eventuais inconsisténcias, divergéncias ou riscos de
desabastecimento; Separar, conferir, embalar, desembalar, acondicionar e preparar materiais, medicamentos e
insumos para distribuicdo as unidades requisitantes, observando os procedimentos operacionais e as normas de
seguranca aplicdveis; Realizar a distribuicdo interna de materiais e insumos as unidades hospitalares, ambulatoriais,
laboratoriais, administrativas e académicas, mediante requisicdes autorizadas e em conformidade com os controles
institucionais; Executar inventarios rotativos e gerais, contagens fisicas, conferéncias periddicas e balangos de
estoque, contribuindo para a confiabilidade das informagdes registradas nos sistemas corporativos; Auxiliar nos
processos logisticos internos relacionados ao recebimento, armazenamento, movimentagao, distribuicdo,
recolhimento e controle de materiais e insumos, colaborando para a continuidade das atividades assistenciais, de
ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pelo hospital; Monitorar os prazos de validade dos materiais e produtos
armazenados, observando os critérios de rastreabilidade e segregacdo definidos pelos procedimentos
institucionais, comunicando tempestivamente situa¢cdes que demandem providéncias administrativas; Zelar pela
integridade fisica dos materiais armazenados, adotando os cuidados necessarios a preservagao, conservagao e
adequada utilizagdo dos recursos publicos sob sua guarda; Controlar o acesso as areas de armazenamento,
observando os procedimentos institucionais, ndo permitindo a entrada ou retirada de materiais por pessoas ndo
autorizadas e comunicando situagdes de irregularidade a chefia imediata; Manter limpas, organizadas e seguras as
dreas de trabalho, armazenamento e circulacdo de materiais, observando os procedimentos operacionais, as
normas de biosseguranga, prevencao de acidentes e demais regulamentos institucionais; Apoiar a elaboracao de
relatérios operacionais, demonstrativos de movimentacdo de estoque, levantamentos fisicos e demais informacgdes
relacionadas a gestdo de materiais e suprimentos; Colaborar com auditorias, inspegGes, inventarios e atividades de
controle interno relacionadas aos estoques e a movimentagdo de materiais; Utilizar adequadamente sistemas
informatizados, equipamentos de movimentagao, identificagdo, registro, conferéncia e controle de materiais
necessarios a execuc¢do das atividades do almoxarifado; Executar outras atividades correlatas a drea de
almoxarifado, logistica interna e gestdo de materiais, compativeis com a natureza do cargo, o nivel de complexidade
das atribui¢des e as necessidades institucionais.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagdo;
Experiéncia de no minimo 06
meses como armazenista,
despenseiro, auxiliar de logistica
ou auxiliar de expedicao;
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

Arquivista
CBO: 2613-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Trabalhar interdisciplinarmente; trabalhar em equipe; proceder de acordo com cddigos de ética da profissao;
atualizar-se; proceder com criatividade, flexibilidade; ser meticuloso; raciocinio logico e abstrato; percepcdo
agucada; conhecer a legislagdo da area de atuacdo; desenvolver acuidade espacial; senso de organizacdo; participar
de conselhos profissionais.

Descrigdo das tarefas especificas:

Organizar, classificar, catalogar, indexar, arquivar, preservar e controlar prontudrios de pacientes e demais
documentos sob guarda do arquivo institucional, observando a legislagdo arquivistica, as normas de gestdo
documental, as politicas de sigilo e os regulamentos internos da instituicdo; Planejar, orientar, executar e
acompanhar tecnicamente os procedimentos de recebimento, conferéncia, classificacdo, arquivamento,
desarquivamento, movimentagdo, empréstimo, devolugdo e destinacdo de documentos, assegurando a integridade,
autenticidade, rastreabilidade e disponibilidade das informagdes; Monitorar, de forma presencial e/ou mediante
utilizacdo de sistemas informatizados disponibilizados pela instituicdo, a correta execugdo das rotinas de gestdo
documental, arquivamento, acondicionamento, movimentacdo e guarda dos prontudrios, com foco na
conformidade dos procedimentos arquivisticos, na seguranca das informacdes e na preservacdo do acervo
documental; Orientar e prestar suporte técnico aos colaboradores que atuam nas atividades de arquivo quanto a
aplicacdo dos procedimentos, normas, fluxos de trabalho, critérios de classificagdo documental, protocolos de
movimentagdo e medidas de preservacdo dos documentos; Disponibilizar informagdes e documentos aos usudarios
devidamente autorizados, observando os principios da administragdo publica, a legislagdo aplicavel, a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e as normas de sigilo profissional relacionadas aos prontuarios de pacientes;
Organizar e manter atualizados os instrumentos de gestdao documental, incluindo planos de classificagao, tabelas de

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel superior, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;
Experiéncia de no minimo 06
meses.
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.



temporalidade, inventdrios, guias, bancos de dados, sistemas de controle e demais instrumentos de pesquisa e
recuperacao da informacdo; Executar atividades relacionadas a digitalizacdo, indexac¢do, tratamento técnico,
recuperacdo, armazenamento e preservacdo de documentos em suporte fisico e eletronico, garantindo a
confiabilidade e a acessibilidade das informacGes; Realizar inspe¢bes técnicas periddicas das condi¢cbes de
armazenamento, acondicionamento e conservagdo do acervo, propondo e adotando medidas preventivas e
corretivas para mitigacdo de riscos de extravio, deterioragdo, perda ou acesso ndo autorizado; Produzir relatérios
técnicos, indicadores de desempenho, levantamentos estatisticos e demais informagdes gerenciais relacionadas a
gestdo do arquivo e a movimentagdo documental; Participar da elaboragdo, implantagdo, revisdo e atualizagao de
normas, manuais, procedimentos operacionais e projetos relacionados a gestdo documental, preservacdo de
acervos e acesso a informacgdo; Desenvolver e apoiar agGes de capacitacdo, orientagdo técnica e educacdo
continuada voltadas as boas praticas arquivisticas e a correta gestdo dos documentos institucionais; Executar outras
atividades correlatas a sua drea de formagdo e compativeis com as atribui¢ées do cargo de Arquivista, observadas
as disposi¢des legais, regulamentares e institucionais aplicaveis.

Auxiliar de
documentagdo

CBO: 4151-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Assiduidade, pontualidade, proatividade, empatia; bom relacionamento interpessoal; Saber trabalhar em equipe;
dinamismo e atengdo nas execugdes das atividades; respeito ao uso do material publico (prontuarios, carrinho de
transporte, mesa, computador, cadeiras etc.); conhecimento das normativas existente ao servi¢o; conhecimento
basico em informatica ( Word e Excel, entre outros).

Descricdo das tarefas especificas:

Organizar, registrar, atualizar e controlar documentos, informagdes e registros administrativos em meio fisico e
eletrénico; Alimentar, atualizar e monitorar sistemas informatizados e planilhas eletronicas utilizados pela
instituicdo; Realizar cadastro, inclusdo, atualizagdo, corregdo e validagdo de informagdes em sistemas corporativos;
Efetuar conferéncia de dados, documentos e registros, verificando integridade, consisténcia, legibilidade e
completude das informagbes; Atualizar e acompanhar planilhas de controle, relatérios operacionais,
demonstrativos, indicadores e demais instrumentos de acompanhamento definidos pelo setor; Receber, conferir,
registrar, organizar e encaminhar documentos, formularios, processos e expedientes administrativos conforme
fluxos institucionais; Apoiar o acompanhamento de processos de trabalho por meio da alimentacdo e atualizacdo
de sistemas informatizados, planilhas e controles eletrénicos; Realizar consultas, pesquisas e levantamentos de
informagBes em sistemas corporativos para subsidiar as atividades das unidades administrativas; Organizar,
classificar, digitalizar, indexar, reproduzir, armazenar e disponibilizar documentos e informagdes em meio fisico ou
eletrénico; Auxiliar usudrios internos e externos na localizagdo, recuperagao e disponibilizacgdo de documentos e
informacgdes autorizadas; Apoiar no controle, tramitacdo, movimentacdo, recebimento, distribuicdo e envio de
documentos fisicos e eletronicos; Operar computadores, impressoras, scanners, copiadoras, equipamentos
reprograficos e demais recursos necessarios a execucdo das atividades; Apoiar a elaboragdo de relatérios
operacionais, estatisticas, demonstrativos quantitativos e controles administrativos previamente definidos pelo
setor; Realizar conferéncia documental e cadastral, identificando inconsisténcias e comunicando-as a chefia
imediata; Apoiar na atualizagdo de registros administrativos relacionados as atividades assistenciais, académicas e
administrativas, observadas as limitagbes do cargo; Executar atividades de protocolo, recepc¢do, distribuicdo e
controle de documentos e expedientes administrativos; Apoiar no controle de arquivos fisicos e digitais, garantindo
a organizagdo, integridade e disponibilidade das informagGes; Acompanhar pendéncias documentais e
administrativas por meio de sistemas eletrénicos, controles internos e planilhas de monitoramento; Registrar as
solicitagdes de materiais de consumo, materiais permanentes, medicamentos, insumos, equipamentos e servigcos
por meio dos sistemas informatizados institucionais, conforme demanda do setor e orientagdo da chefia imediata;
Realizar solicitagdes eletronicas de materiais e medicamentos nos sistemas corporativos da instituicdo, observando
os fluxos estabelecidos e as orientagdes do responsavel pelo setor; Monitorar solicitagdes e requisicdes realizadas
pelo setor, prestando apoio administrativo ao acompanhamento de seu atendimento; Emitir relatdrios, planilhas,
listagens e demonstrativos extraidos dos sistemas institucionais quando solicitado; Prestar orienta¢des aos usudarios
internos e externos, fornecendo informacgGes relacionadas aos servicos sob sua responsabilidade; Zelar pela guarda,
integridade, organizacdo e conservagdo dos documentos, equipamentos e materiais utilizados na execucdo das
atividades; Preservar o sigilo e a confidencialidade das informag¢des e documentos aos quais tiver acesso em razdo
de suas atividades; Observar e cumprir as normas relativas a prote¢do de dados pessoais, seguranc¢a da informagao,
confidencialidade e regulamentos institucionais; Participar de treinamentos, capacitacdes e acdes de educacao
permanente relacionadas a sistemas informatizados, gestdo documental e rotinas administrativas; Cumprir normas
internas, procedimentos operacionais, rotinas administrativas e orientacdes da chefia imediata; Registrar e
controlar a execugdo das atividades desenvolvidas nos sistemas e controles adotados pela instituicdo; Executar
outras atividades correlatas de apoio administrativo, organizagdo documental, gestdo de informacgGes e utilizacdo
de sistemas corporativos, compativeis com o cargo e com a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;

Experiéncia de no minimo
06 meses;

Conhecimentos  intermedidrios

de informatica.

Assistente de
Faturamento

CBO: 4110-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Assiduidade; pontualidade; proatividade; empatia; bom relacionamento interpessoal; saber trabalhar em equipe,
dinamismo e aten¢do nas execugdes das atividades; respeito ao uso do material publico (prontudrios); carrinho de
transporte, mesa, computador, cadeiras etc.); conhecimento das normativas existente ao servi¢o; conhecimento
basico em informatica ( Word e Excel, entre outros).

Descricdo das tarefas especificas:

Checar numero dos procedimentos informados nas APACs e preenchimentos de todos os campos, solicitando
correcdo pelos prescritores, quando necessario; preencher (digitar) campos das APACs de continuidade em
formulario padrao, com as informac¢des da APAC de 12 vez, e apresenta-las aos prescritores para que estes confiram
e assinem; controlar agenda de consultas de triagem e retornos dos pacientes ambulatoriais para médicos
oncologistas e monitorar o niumero de atendimentos em planilha excel; alimentar agenda para administra¢do de
quimioterapia ambulatorial em planilha com informagdes sobre o paciente e tratamento a ser realizado por turno e
profissional responsavel pelo tratamento; relacionar todas as APACs em ordem alfabética e entregar documentos e
relatério a UCPIA para faturamento; apresentar as APACs a auditora da SMS para que esta possa autorizar os
referidos procedimentos e respectivos faturamentos; alimentar a planilha para controle da GERA e seu vencimento,
entregando trimestralmente a solicitacdo de GERA aos pacientes em tratamento para que estes se dirijam ao
municipio de origem e solicitem a autorizagao pela respectiva Secretaria Municipal de Saude; imprimir diariamente
o relatério de manipulagdo de quimioterapicos para preencher a ficha de controle de frequéncia individual de
quimioterapia e recolher assinaturas dos pacientes diariamente, ambulatoriais e internos; entregar APACs na
Unidade de Imagem (UDIDE) para que seja providenciado o agendamento de pacientes que irdo realizar exames de
Ressonancia e Cintilografia; impressdo de pulseiras de identificagio de todos os pacientes submetidos a
administracdo didria de quimioterapicos no saldo de quimioterapia ambulatorial; controlar APACs de Quimioterapia
oral (hormonioterapia) e recolher frequéncias junto a farmacia ambulatorial no CAESE; preencher planilhas geradas
e disponibilizadas pela SES (Secretaria Estadual de Salde) com os dados dos pacientes cadastrados para
recebimento dos medicamentos fornecidos pelo MS e encaminhar por e-mail para avaliacdo do farmacéutico no
Setor de Farmacia Hospitalar e SAFS (Setor de Abastecimento Farmacéutico e de Suprimentos), observando a
exclusdo de pacientes fora de tratamento e inclusdo de novos pacientes; faturar todas as internagbes e
atendimentos ambulatoriais realizados, de acordo com seus instrumentos de registro; inserir as cobrangas nos
sistemas de faturamento SUS (BPA, APAC e SIH/SISAIH); realizar o processamento dos arquivos de produgéo;
efetuar o envio da producdo aos 6rgaos competentes; acompanhar contas pendentes de faturamento; monitorar o

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educacgdo;
Experiéncia de no minimo 06
meses.
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.



faturamento de internagGes de longa permanéncia; controlar o faturamento de procedimentos sujeitos a regras
especificas de cobranga; controle de produgdo; acompanhar a producdo realizada e enviada; verificar
inconsisténcias que possam impedir o processamento da producdo; identificar e registrar motivos para redugdo ou
ndo envio da producdo; levantar dados de produgdo quando solicitado; elaborar controles e planilhas de
acompanhamento da produc¢do; monitorar o cumprimento das metas pactuadas dos procedimentos faturados;
levantar os principais motivos de glosa; organizar documentagao para auditorias; utilizar os sistemas SIGTAP, SCNES,
SIA/SUS e SIH/SUS; realizar criticas e validages da produgdo antes do processamento; monitorar inconsisténcias
identificadas pelos sistemas ministeriais; elaborar planilhas de controle de receitas e glosas; produzir informacgdes
gerenciais para acompanhamento da producdo; realizar levantamentos solicitados pela chefia; apoio as atividades
da Unidade; acompanhar o e-mail institucional para tratamento das demandas relacionadas ao faturamento;
executar outras atividades correlatas relacionadas ao processamento da informacdo assistencial e faturamento SUS.

Assistente de
Regulagao

CBO: 4110-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Assiduidade, pontualidade, proatividade, empatia; bom relacionamento interpessoal; saber trabalhar em equipe;
dinamismo e atengdo nas execugdes das atividades; respeito ao uso do material publico (prontuarios, Carrinho de
transporte, mesa, computador, cadeiras etc.); conhecimento das normativas existente ao servigo; conhecimento
basico em informdtica ( Word e Excel, entre outros); facilidade de aprendizado para atuar em sistemas proprios do
HUAC, como habilidade em sistemas como AGHUX, SSGHX, SISREG, SIGTAP, DATASUS E APLICATIVO URIGIA.
Atribuicoes:

Imprimir os pedidos de internacdo enviados pela Central de Regulagdo através de e-mails; separar os pedidos de
internagdo por especialidade; verificar as vagas de internagdo disponiveis com a especialidade demandada; atender
o telefone e realizar ligagGes; inserir os pedidos de solicitagcdes de pacientes acompanhados no HUAC no Sistema de
Regulagdo em situagGes que precisam de exames ou internagdes em outras institui¢es; inserir e acompanhar os
pedidos inseridos nos sistemas utilizados para regulagdo de internagdes; acompanhar o fluxo de regulagdo da alta
complexidade; elaborar relatérios solicitados e acompanhar indicadores; extrair informagées do AGHU ou Censo e
alimentar a planilha didria da Sede; alimentar as planilhas referentes aos pacientes ambulatoriais; controle dos
bloqueios didrios para a recepgdo; baixas nas chaves de atendimento realizadas apds os procedimentos, consultas e
atendimentos; realizar marcagGes internas nos ambulatdrios gerenciados pela URIGIA; participar ativamente de
campanhas nacionais no que concerne ao agendamento de consultas e exames; orientar os pacientes quanto aos
documentos para dar entrada nos procedimentos de fila cirdrgica; inserir pacientes em fila de cirurgias; monitorar
AlHs cirdrgicas; compilar informagdes para o Gestor SUS e encaminhar documentagGes para auditoria; retirar
pacientes dos sistemas internos quando forem operados ou quando por algum motivo ndo precisem mais do
procedimento; responder aos e-mails de acordo com sua competéncia técnica; alimentar o sistema das filas
cirdrgicas, realizar agendamentos de consultas, exames e risco cirdrgico para os pacientes; entrar em contato
telefénico ou outro meio disponibilizado pelo HUAC com os pacientes, para comunicar a data de realizacdo dos
exames/consultas e data provavel da cirurgia; atender as demandas da chefia, enfermeira e médica reguladora;
abrir ordens de servigo; fazer pedidos de material; elaborar memorandos e oficios, quando solicitado; na ocorréncia
de duvidas ou demandas que ndo estejam neste caderno o funciondrio devera repassar a chefia; cumprir as normas
da instituigdo.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagdo;
Experiéncia de no minimo 06
meses.
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

Carregador
(UACE, UPAT,
DENF e Central de
Servicos)

CBO: 7832-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e pro - atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe; flexibilidade a mudangas;
senso de organizagdo; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar estresse; capacidade de
negociar conflitos; capacidade de contornar situa¢des adversas; capacidade de retdrica e comunicagao; agir com
cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢do, reconhecer limites da capacidade fisica; demonstrar senso
de responsabilidade.

Descricdo das tarefas especificas:

Transportar, movimentar, remover, remanejar, carregar, descarregar, distribuir e acondicionar mdveis,
equipamentos, materiais permanentes, processos, prontuarios, livros, divisérias, caixas, pacotes, documentos,
materiais graficos, materiais de consumo, dgua mineral e demais itens necessarios ao funcionamento da Institui¢do;
Executar atividades de apoio a logistica interna hospitalar, promovendo a movimentagdo segura de materiais,
equipamentos e bens entre setores, unidades e areas de atendimento; Transportar e distribuir materiais médico-
hospitalares, materiais de escritdrio, insumos assistenciais, produtos para saude, enxovais, colchdes, cadeiras,
macas desativadas, mobilidrios e demais itens institucionais; Realizar coleta, entrega e distribuicdo interna de
documentos, processos administrativos, prontudarios, exames, correspondéncias, encomendas e demais volumes
entre os setores da Instituicdo; Auxiliar nas atividades de protocolo interno mediante coleta, transporte, entrega e
recebimento de documentos e materiais, observando os fluxos institucionais estabelecidos; Transportar amostras
bioldgicas, exames laboratoriais, materiais para diagndstico, documentos assistenciais e demais materiais
destinados aos servicos de saude, observando os protocolos de acondicionamento, rastreabilidade e biosseguranca
definidos pela Instituicdo, quando solicitado; Realizar a movimentacdo e distribuicdo de materiais recebidos no
hospital, promovendo sua entrega nos setores solicitantes; Auxiliar nos processos de carga e descarga de veiculos
utilizados para abastecimento da Instituicdo; Realizar o manuseio de cargas especiais, frageis ou sensiveis,
observando os procedimentos de segurangca e conservagdo; Apoiar atividades de mudangas internas,
remanejamento de mobilidrio, instalacdo de setores e reorganizacdo de ambientes institucionais; Auxiliar na
conferéncia fisica de materiais, equipamentos, volumes e documentos durante os processos de recebimento,
transporte e entrega, sem prejuizo das atribuicGes dos setores responsaveis; Auxiliar no tombamento e
emplaguetamento de bens, afixando etiquetas, placas ou cddigos de barras/RFID em bens patrimoniais e bens n3o
ativaveis; auxiliar na movimentagcdo externa de materiais, em curtas distancias, efetuando carregamento e
descarregamento dos materiais; Efetuar a coleta e entrega de materiais em unidades assistenciais, administrativas,
académicas, laboratoriais e demais dependéncias da Instituicdo; Promover o abastecimento interno de insumos,
dgua mineral, materiais de consumo e demais itens necessarios ao funcionamento das unidades; Utilizar
equipamentos auxiliares de movimentagdo de cargas disponibilizados pela Instituicdo, observando os
procedimentos de seguranca e operagdo; Zelar pela integridade, conservacdo e adequada acomodagdo dos
materiais, equipamentos e documentos transportados; Comunicar imediatamente aos responsdveis quaisquer
avarias, irregularidades, extravios ou divergéncias identificadas durante o transporte ou movimentagdo dos
materiais; Manter os locais de armazenamento, circulagdo e apoio logistico organizados e em condi¢des adequadas
de utilizagdo; Cumprir as normas institucionais de seguranga, ergonomia, biosseguranca, preven¢do de acidentes e
salde ocupacional; Utilizar corretamente os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI) necessarios ao
desempenho das atividades; Preencher formularios, controles, registros e demais documentos relacionados as
atividades executadas, quando solicitado; Registrar e comunicar ocorréncias relacionadas ao transporte,
movimentagdo, entrega, recebimento ou acondicionamento de materiais e equipamentos; Apoiar agdes de
inventdrio, levantamento patrimonial e movimentagdo fisica de bens institucionais, quando solicitado e sob
supervisdo dos setores competentes; Colaborar com a¢des de melhoria dos fluxos logisticos internos e da qualidade
dos servicos prestados; Contribuir com pesquisas de satisfacdo dos usudrios internos relacionadas aos servicos de
apoio logistico, quando solicitado pela Instituicdo; Manter absoluto sigilo sobre documentos, informacgoes,
prontudrios, dados pessoais e demais informacGes a que tiver acesso em razdo do exercicio de suas atividades;
Utilizar informagdes e dados acessados exclusivamente para fins institucionais relacionados a execugao do servigo,
observando a LGPD e os normativos internos da Instituicdo; Executar outras atividades correlatas a movimentagdo
de cargas, transporte interno, distribuicdo de materiais e apoio logistico institucional, compativeis com a

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;

Experiéncia de no minimo

06 meses.
Conhecimentos  intermediarios

de informatica.



Classificagdo Brasileira de Ocupagdes, observadas as necessidades da Instituicdo e os limites de sua atuacgdo
profissional.

Carregador (STHH
- Distribuidor de
roupa limpa e
roupa suja)

CBO: 4122-05-
7832-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Demonstrar ética profissional; Demonstrar cordialidade, respeito e postura profissional no relacionamento com
pacientes, acompanhantes, equipes assistenciais e demais colaboradores; Demonstrar responsabilidade,
comprometimento e assiduidade; Demonstrar organiza¢do, atenc¢do aos detalhes e capacidade de planejamento
das atividades; Demonstrar iniciativa e proatividade na resolu¢do de situagGes relacionadas a rotina de
trabalho; Trabalhar de forma colaborativa e integrada com as equipes multiprofissionais; Demonstrar paciéncia,
equilibrio emocional e capacidade de lidar com diferentes situagbes do ambiente hospitalar; Aprimorar
continuamente seus conhecimentos relacionados as atividades desenvolvidas; Demonstrar capacidade de
adaptagdo e versatilidade diante das demandas institucionais; Desenvolver orientagdo espacial para deslocamento
seguro nas diferentes areas hospitalares; Zelar pelos documentos, equipamentos, materiais e bens institucionais ou
de terceiros sob sua responsabilidade; Demonstrar comprometimento com as normas de segurancga, qualidade e
biosseguranca.

AtribuigGes Gerais

Executar as atividades conforme normas institucionais, Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), protocolos de
seguranga e orientagdes do Servico de Hotelaria Hospitalar; Cumprir as normas de biosseguranca, utilizando
corretamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) disponibilizados; Manter a segrega¢do adequada entre
roupas limpas e roupas sujas, evitando cruzamento de fluxos; Zelar pela conservagao, organiza¢do e limpeza dos
equipamentos, materiais e ambientes utilizados; Comunicar a chefia imediata situagcbes de ndo conformidade
identificadas durante a execugdo das atividades; Preencher registros, controles e relatdrios fisicos ou eletronicos
relacionados as atividades realizadas; Participar de treinamentos, capacitacGes e a¢Ges de educagdo permanente
relacionadas ao servigo; Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade inerentes a fungao.
Descri¢do das tarefas especificas:

Rouparia area limpa: Receber as roupas limpas provenientes da Unidade de Processamento de Roupas; Realizar
conferéncia das roupas recebidas conforme documentacdo e fluxo estabelecido; Realizar inspec¢do visual das pecas,
verificando presenca de manchas, sujidades, falhas no processamento, rasgos ou danos; Separar pecas com nao
conformidades, encaminhando para relavagem, reparo ou descarte conforme fluxo institucional; Auxiliar na
identificacdo de pecas inadequadas para utilizagdo assistencial; Registrar informacgdes relacionadas ao recebimento
e controle do enxoval quando solicitado; Realizar pesagem das roupas limpas recebidas e registrar os dados
conforme rotina institucional; Organizar e abastecer da Rouparia Central; Organizar as roupas limpas conforme tipo
de enxoval, categoria e local de armazenamento; Abastecer a Rouparia Central com pecas destinadas ao
atendimento das unidades; Organizar carros de transporte para distribuicdo do enxoval; Conferir kits assistenciais e
roupas avulsas antes da entrega; Auxiliar no controle do estoque de roupas limpas; Auxiliar na realizagdo de
inventdrios quando solicitado; Distribuir o enxoval limpo; Realizar entrega de enxoval limpo nas unidades
assistenciais conforme programacao institucional; Distribuir roupas de cama, banho, kits assistenciais e demais
pecas conforme necessidade das unidades; Realizar abastecimento dos setores assistenciais conforme padrdo
definido pelo STHH; Realizar atendimento as solicitagdes extras de enxoval provenientes das unidades
assistenciais; Realizar entrega em setores criticos, incluindo Unidades de Terapia Intensiva, conforme rotina
estabelecida; Registrar a entrega do enxoval por unidade assistencial em formulario ou sistema eletronico; Realizar
controle da movimentagdo do enxoval distribuido; Realizar higienizagdo dos carros de transporte de roupa limpa
diariamente; Realizar atendimento aos profissionais autorizados para retirada de roupas privativas na Rouparia
Central; Entregar roupas privativas conforme fluxo institucional; Registrar a retirada das roupas profissionais em
formuldrio ou sistema eletronico; Atender chamadas telefonicas da Rouparia Central quando necessario; Registrar
solicitagdes relacionadas ao enxoval e encaminhar conforme fluxo estabelecido; Comunicar a chefia imediata
qualquer ndo conformidade identificada no enxoval ou nos processos de trabalho; Zelar pela organizagao, limpeza e
conservagdo do ambiente e equipamentos utilizados.

Roupa drea limpa Dobrador: Realizar inspe¢do detalhada do enxoval cirlrgico, verificando condi¢ées de limpeza,
integridade, presenca de manchas, sujidades, rasgos, desgastes ou outras ndo conformidades; Separar pegas
inadequadas para utilizagdo, encaminhando para relavagem, reparo ou descarte conforme fluxo
institucional; Realizar a dobradura técnica das roupas cirdrgicas conforme padrdo estabelecido; Realizar a
montagem de pacotes cirtrgicos conforme composi¢do definida pelo HUAC/HU Brasil; Conferir quantidade e tipos
de pecas que compdem os pacotes cirurgicos antes do encaminhamento para uso; Identificar e organizar os pacotes
cirdrgicos conforme classificacdo e fluxo interno; Preparar enxoval cirurgico destinado ao Centro Cirurgico e a
Central de Material e Esterilizagdo (CME); Realizar a entrega dos pacotes cirlurgicos e enxoval cirdrgico a CME
conforme rotina institucional estabelecida; Realizar conferéncia da entrega do enxoval cirdrgico junto a CME,
conforme controle definido; Auxiliar na organizacdo do estoque de enxoval cirurgico e demais roupas
limpas; Realizar dobradura e organizagdo das pegas conforme categorias de enxoval; Auxiliar no controle e
inventdrio do enxoval quando solicitado; Realizar atendimento aos profissionais autorizados para retirada de roupas
privativas na Rouparia Central; Entregar roupas privativas conforme fluxo institucional; Registrar a retirada das
roupas profissionais em formulario ou sistema eletronico; Atender chamadas telefénicas da Rouparia Central
quando necessario; Registrar solicitagdes relacionadas ao enxoval e encaminhar conforme fluxo
estabelecido; Comunicar a chefia imediata qualquer ndo conformidade identificada no enxoval ou nos processos de
trabalho; Zelar pela organizagdo, limpeza e conservagdo do ambiente e equipamentos utilizados.

Rouparia area suja: Realizar a coleta de roupas sujas nas unidades assistenciais conforme cronograma e fluxo
institucional; Recolher os sacos hampers contendo roupas sujas das enfermarias, setores assistenciais e demais
areas hospitalares; Repor os sacos hampers nos colatadores de roupa suja das dreas assistenciais; Transportar os
sacos hampers até os locais definidos para armazenamento temporario de roupa suja; Realizar a identificagcdo dos
sacos hampers conforme unidade geradora; Organizar os sacos hampers nos carros de transporte, mantendo
condi¢bes adequadas para encaminhamento a Unidade de Processamento de Roupas; Realizar a pesagem das
roupas sujas por unidade assistencial geradora; Registrar os pesos aferidos e informagGes de procedéncia em
planilhas ou sistemas eletronicos institucionais; Conferir a identificagdo das roupas coletadas, garantindo
rastreabilidade do enxoval, Encaminhar os carros com roupa suja para o fluxo definido de transporte e
processamento; Realizar a higieniza¢cdo dos carros de coleta de roupa suja conforme rotina estabelecida; Manter a
organizacdo e limpeza da area destinada ao armazenamento tempordrio de roupas sujas; Comunicar
intercorréncias relacionadas ao acondicionamento, identificagdo ou transporte das roupas sujas; Auxiliar na
realizagdo de inventarios e controles de enxoval quando solicitado; Preencher relatérios e registros de controle das
atividades realizadas.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusao de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;
Experiéncia de no minimo
06 meses.

Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

Digitador
CBO-4121-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Trabalhar em equipe; Trabalhar com ética profissional; Manter sigilo; Atentar para estado emocional do
funcionario; Preservar integridade dos dados; Tomar decisdo; Treinar equipe; Motivar equipe; Seguir instrugdes
técnicas; Demonstrar capacidade de memorizacdo; Revelar capacidade de concentracdo; Apresentar acuidade
visual; Evidenciar habilidade motora; Administrar tempo; Organizar espaco da pagina digitada ou datilografada.
Descricdo das tarefas especificas:

Digitar, registrar, transcrever, atualizar e inserir dados, informagdes, documentos, formularios, relatérios e registros
em sistemas informatizados utilizados pela instituicdo; Operar microcomputadores, terminais, impressoras,
scanners e demais equipamentos necessdarios a execugao das atividades de digitagcdo e processamento de dados;

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educacao;
Experiéncia de no minimo 06
meses;



Realizar entrada, atualizagdo, corregdo e validagdo de dados em sistemas corporativos, bancos de dados e
plataformas eletrénicas institucionais; Conferir documentos recebidos quanto a integridade, legibilidade,
completude e consisténcia das informagdes antes da digitacdo ou processamento; Revisar informacoes digitadas,
identificando e corrigindo erros de preenchimento, inconsisténcias e duplicidades de registros; Realizar a
formatagdo, organizagdo e padronizacdo de textos, tabelas, planilhas, formuldrios e documentos eletronicos
conforme orientagdes institucionais; Efetuar consultas e pesquisas em sistemas informatizados para localizagao,
conferéncia e recuperagdo de informagdes necessarias ao desenvolvimento das atividades; Organizar, controlar e
acompanhar o fluxo de documentos e informagdes destinados aos servicos de digitagdo; Arquivar, classificar,
organizar e manter atualizados documentos fisicos e eletrénicos relacionados as atividades desenvolvidas; Receber,
protocolar, registrar e encaminhar documentos e formuldrios para os setores competentes, quando solicitado;
Apoiar o controle e acompanhamento dos servicos de digitacdo, observando os prazos estabelecidos para execugdo
das demandas; Priorizar atividades conforme cronogramas, fluxos operacionais e orientagGes da chefia imediata;
Monitorar a qualidade dos dados inseridos nos sistemas, comunicando inconsisténcias ou falhas identificadas
durante a execuc¢do dos trabalhos; Elaborar, emitir e organizar relatdrios, listagens, controles e demonstrativos
extraidos dos sistemas informatizados, quando solicitado; Prestar atendimento aos usudrios internos e externos
para recebimento, encaminhamento e esclarecimentos relacionados as atividades sob sua responsabilidade; Zelar
pela guarda, conservacdo e utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica, mobilidrios e materiais
disponibilizados para execucdo das atividades; Comunicar a chefia imediata problemas operacionais, falhas em
equipamentos, indisponibilidade de sistemas ou quaisquer situagdes que possam comprometer a execugao dos
servigos; Manter sigilo, confidencialidade e seguranca das informag¢des, documentos e dados pessoais aos quais
tiver acesso durante a execucgdo das atividades; Observar e cumprir as disposi¢cdes da Lei Geral de Protegdo de
Dados (LGPD), normas de seguranga da informagdo e regulamentos institucionais; Cumprir os padroes de
qualidade, produtividade e desempenho estabelecidos pela instituicdo para os servicos de digitacio e
processamento de dados; Participar de treinamentos, capacitagdes e a¢des de educagcdao permanente relacionados
as atividades desempenhadas; Cumprir normas internas, procedimentos operacionais, regulamentos e orientagdes
da instituicdo; Manter organizagdo do ambiente de trabalho e dos arquivos fisicos e eletronicos sob sua
responsabilidade; Registrar e controlar a execu¢do das atividades desenvolvidas, quando exigido pelos sistemas ou
procedimentos institucionais; Executar outras atividades correlatas compativeis com o cargo e com a Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes.

Curso basico de
profissionalizagdo de até
duzentas horas-aula.

Conhecimentos  intermedidrios

de informatica.

Encarregado
CBO: 4101-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; proé-atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
flexibilidade a mudancas; senso de organizacdo; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar
estresse; capacidade de negociar conflitos; capacidade de contornar situagGes adversas; capacidade de retdrica e
comunicagdo; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discricdo, demonstrar capacidade de se
antecipar as necessidades dos pacientes, empatia, interesse, eficiéncia, senso de organizacdo, autonomia,
entusiasmo, respeito mutuo; demonstrar conhecimentos de informatica. Agir com cortesia, paciéncia,
sensibilidade, bom senso e discrigao.

Descri¢do das tarefas especificas:

Supervisionar as atividades dos empregados; vistoriar a apresenta¢do dos empregados da Contratada (uniformes e
EPIs); orientar as atividades de execucdo das tarefas, solucionando problemas, prestando esclarecimentos e
tomando outras medidas para assegurar a observancia dos padr&es técnicos estabelecidos; distribuir as tarefas de
manutenc¢do aos trabalhadores, baseando-se nas especificagdes dos programas e na especializacdo de cada um,
para obter o maximo de rendimento; esclarecer aos trabalhadores, as normas e instru¢gdes de seguranga ou de
outra natureza, efetuando reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de
informagdes, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e das condi¢des de seguranca e higiene do
trabalho; requisitar componentes, equipamentos, instrumentos e materiais e outras pecas de reposicdo,
preenchendo formuldrios e encaminhando-os ao escritério da Contratada, para atender as necessidades do
trabalho; estabelecer fluxo da distribuicdo de roupa em conjunto com o Setor de Hotelaria Hospitalar; acompanhar
ritmo da distribuicdo de roupas; atentar para ocorréncias do plantdo anterior; registrar ocorréncias; elaborar e
emitir relatdrios; determinar atendimento de prioridades e pendéncias; conferir faltas de empregados e solicitar
substituicdo do empregado no prazo estipulado; distribuir equipe conforme servico demandado; Planejar escalas,
folgas e férias de empregados; conferir funcionamento de equipamentos e solicitar reparo, quando
necessario; consolidar planilha (relatérios) de controle de roupas recebidas e encaminhadas a unidade externa de
processamento de roupa; providenciar reposicdo de materiais; discriminar pecas danificadas; avaliar extravios e
reposicdo de pecas; Solicitar reposi¢cdo de pecas e roupas danificadas; Preparar pauta de reunido; divulgar normas
da Contratada, bem como da Contratante, para a correta execu¢do dos servigos; orientar os empregados na
execugdo da tarefa; informar empregados sobre acontecimentos/decisdes da Contratada; verificar conformidade do
servigo executado nas unidades assistenciais; avaliar a qualidade da roupa processada; fiscalizar a qualidade dos
servicos executados; garantir a padronizacdo da execucao dos servicos; verificar condi¢bes de armazenamento das
roupas; conferir preenchimento dos formularios e controles; programar treinamentos e zelar pela qualidade dos
servicos prestados e trabalhar de acordo com as normas e procedimentos de biosseguranga; Acompanhar e
fiscalizar, presencialmente ou através do sistema de CFTV, a execuc¢do das atividades dos colaboradores vinculados
ao contrato, garantindo a conformidade com os procedimentos, normas e padr&es de qualidade estabelecidos pela
contratante e pela empresa; Executar outras atividades correlatas compativeis com o cargo.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusao de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;
Experiéncia de no minimo 06
meses;
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

Maqueiro
CBO: 5151-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar empatia, respeito e sensibilidade no atendimento aos pacientes,
acompanhantes, visitantes e profissionais; Demonstrar paciéncia e equilibrio emocional diante de situagdes
adversas; Capacidade de saber ouvir e comunicar-se adequadamente; Capacidade de identificar limites de atuagdo
profissional; Capacidade de lidar com situacGes de estresse; Respeitar pessoas, culturas, tradigdes, costumes e
crencas; Capacidade de administrar conflitos; Capacidade de estabelecer prioridades; Capacidade de organizar o
tempo e as atividades; Capacidade de observacdo e identificagdo de situagOes de risco; Capacidade de conquistar
confianga e estabelecer relacionamento profissional adequado; Demonstrar autocontrole, iniciativa e
responsabilidade; Capacidade de improvisagdo diante de situagdes inesperadas, respeitando protocolos
institucionais; Utilizar corretamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs); Agir com cortesia, paciéncia,
respeito, sensibilidade, bom senso e discri¢do.

Descricdo das tarefas especificas:

Realizar o transporte interno de pacientes entre unidades assistenciais, setores diagndsticos, terapéuticos,
cirdrgicos, ambulatoriais e administrativos, conforme solicitagdo das equipes responsaveis; Transportar pacientes
em macas, cadeiras de rodas, poltronas ou outros dispositivos de locomogdo disponibilizados pela
instituicdo; Conduzir pacientes para realizagdo de exames, consultas, procedimentos, cirurgias, internagdes,
transferéncias e altas hospitalares; Auxiliar pacientes com mobilidade reduzida durante embarque, desembarque e
deslocamentos necessarios; Auxiliar na transferéncia segura de pacientes entre leitos, macas, cadeiras de rodas,
mesas de exames e demais dispositivos de transporte, conforme orientacdo da equipe assistencial quando
necessario; Auxiliar na movimentacdo e acomodacdo dos pacientes durante o transporte, respeitando os limites de
atuacgdo do cargo e as orientagOes da equipe assistencial responsavel; Realizar o transporte de pacientes conforme
os protocolos institucionais e critérios definidos para seguranga do paciente; Confirmar junto a unidade solicitante
as condi¢cdes necessdrias para realizagdo do transporte, incluindo disponibilidade do paciente, equipamento

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educacgdo;

Experiéncia de no minimo
06 meses;
Curso basico de maqueiro

abordando técnicas de primeiros
socorros, SUS e Processos de
trabalho do maqueiro.

Conhecimentos  intermedidrios

de informatica.



adequado e necessidade de acompanhamento assistencial; Garantir que pacientes que necessitem de
acompanhamento da equipe de saldde sejam transportados juntamente com o profissional designado pela unidade
de origem, conforme condigdo clinica e protocolos institucionais; Ndo realizar transporte isolado de pacientes que
necessitem de assisténcia, monitorizagdo ou cuidados durante o deslocamento, conforme critérios institucionais;
Garantir a seguranca do paciente durante o transporte; Conferir a identificacdo do paciente antes do inicio do
transporte, conforme protocolo institucional de identificagdo segura; Confirmar o destino do paciente antes do
deslocamento; Observar as condi¢gdes aparentes do paciente durante o transporte; Comunicar imediatamente a
equipe assistencial responsdvel qualquer alteragdo percebida, intercorréncia ou situagdo que possa comprometer a
seguranca do paciente; Adotar medidas preventivas para evitar quedas, acidentes ou eventos adversos durante o
transporte; Garantir que grades, cintos de seguranca e dispositivos de protecdao estejam adequadamente
posicionados quando aplicavel; Manter atencdo as condi¢Ges da maca, cadeira de rodas ou equipamento utilizado
durante todo o deslocamento; Solicitar apoio da equipe assistencial sempre que identificar necessidade de
intervencdo que ultrapasse sua competéncia profissional; Atuar no Centro Cirdrgico e Sala de Recuperagao Pos-
Anestésica (SRPA); Realizar transporte de pacientes entre unidades de origem, Centro Cirlrgico, Sala de
Recuperagdo Pds-Anestésica (SRPA) e demais setores relacionados ao fluxo cirurgico; Auxiliar na transferéncia do
paciente da maca de transporte para a mesa cirurgica, utilizando técnicas seguras de movimentagdao e conforme
orientacdo da equipe assistencial; Auxiliar na transferéncia do paciente da mesa cirurgica para maca, leito ou outro
dispositivo de transporte; Auxiliar na movimentagdo e acomodacgdo do paciente no ambiente cirurgico, respeitando
os limites de atuagdo do cargo; Auxiliar no posicionamento inicial do paciente na mesa cirurgica conforme
orientagdo e supervisdao da equipe assistencial responsavel; Transportar pacientes submetidos a procedimentos
cirdrgicos para a SRPA ou unidade de destino, conforme fluxo estabelecido; Comunicar a equipe assistencial
qualquer intercorréncia observada durante o transporte perioperatério; Auxiliar na organizagao do fluxo de macas e
equipamentos utilizados no Centro Cirurgico; Realizar o transporte de pacientes em situagdes especiais; Realizar
transporte de pacientes em precaugdo conforme protocolos institucionais de prevencdo e controle de infecgdes
relacionadas a assisténcia a saude; Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual adequados conforme condicdo
do paciente e orientagdo institucional; Transportar pacientes em pds-procedimentos, transferéncias internas ou
situacBes especificas conforme orientagdes recebidas da unidade solicitante; Manter comunica¢do com a equipe
responsavel durante deslocamentos que envolvam situagdes especiais; Apoiar as equipes assistenciais em situagdes
de urgéncia e emergéncia; Prestar apoio operacional as equipes assistenciais em situacbes de urgéncia e
emergéncia relacionadas ao transporte e movimentagdo de pacientes; Acionar imediatamente a equipe assistencial
responsavel quando identificar intercorréncias durante o deslocamento; Comunicar situacGes como alteracdo
aparente do estado geral do paciente, risco de queda, falha de equipamento ou impossibilidade de continuidade do
transporte; Seguir os fluxos institucionais definidos para acionamento das equipes responsaveis; realizar o
transporte de dbitos; Realizar transporte de corpos para o necrotério ou local definido pela instituigdo; Cumprir os
protocolos institucionais relacionados ao transporte de dbitos; Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual
conforme normas de biosseguranga; Manter postura ética, respeitosa e discreta durante todo o processo; Preservar
a dignidade do paciente e o respeito aos familiares; Realizar o transporte e movimentac¢do de cilindros de gases
medicinais conforme fluxos institucionais estabelecidos; Realizar a troca de cilindros de oxigénio portateis e
cilindros de maior capacidade utilizados na instituicdo, conforme rotina definida; Encaminhar cilindros vazios ao
setor responsavel e realizar retirada de cilindros abastecidos conforme fluxo institucional; Realizar transporte de
cilindros junto ao setor responsdvel pelo controle e abastecimento de gases medicinais; Transportar cilindros
utilizando os dispositivos adequados e seguindo normas de seguranca; Realizar conferéncia visual das condigdes
externas dos cilindros, observando integridade, identificacdo e condi¢des aparentes de uso; Comunicar
irregularidades identificadas nos cilindros, como danos aparentes, vazamentos ou auséncia de identificacdo;
Manter o controle, conservagdo e higienizagdo dos equipamentos; Realizar inspegdo visual das condigdes de uso
das macas, cadeiras de rodas, poltronas e demais equipamentos utilizados no transporte; Comunicar
imediatamente defeitos, danos ou necessidade de manutencdo dos equipamentos; Realizar higienizacdo dos
equipamentos de transporte conforme protocolos institucionais e orientagdes da Comissao de Controle de Infec¢do
Relacionada a Assisténcia a Saude (CCIRAS); Realizar limpeza e organizagdo dos equipamentos apds
utilizacdo; Manter os equipamentos de transporte nos locais determinados pela instituicdo; Garantir a
disponibilidade dos equipamentos para atendimento das demandas assistenciais; Zelar pela conservagao, limpeza e
adequada utilizagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade; Registrar os atendimentos realizados conforme
sistema institucional ou instrumento definido; Registrar hordrios de recebimento, inicio e conclusdo dos chamados
de transporte quando aplicavel; Registrar intercorréncias relacionadas aos transportes realizados; Comunicar a
chefia imediata ou responsavel pelo servigo atrasos, impedimentos operacionais, falhas de equipamentos ou
situacdes que possam comprometer o atendimento; Receber orientagdes operacionais durante as trocas de turno,
garantindo continuidade das atividades; Cumprir fluxos, rotinas e tempos de resposta estabelecidos pela
instituicdo; Cumprir protocolos institucionais de biosseguranga, seguranca do paciente e prevencdo de
infeccBes; Realizar higienizagdo das maos conforme orientagGes institucionais; Utilizar corretamente os
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) necessarios para execucdo das atividades; Cumprir normas de saude e
seguranga ocupacional, especialmente relacionadas a NR-32; Observar principios de ergonomia durante a
movimentagdo e transporte de pacientes; Participar de treinamentos, capacitacdes e ag¢les de educacgdo
permanente relacionadas ao transporte seguro, seguranga do paciente, biossegurancga, ergonomia e atendimento
humanizado; Zelar pelo patrimonio, materiais e equipamentos disponibilizados pela instituicdo; Cumprir normas
internas, regulamentos, protocolos e procedimentos operacionais institucionais; Executar outras atividades
correlatas ao transporte e movimentagdo segura de pacientes, compativeis com o cargo.

Motorista
Assistencial
CBO 7823-20

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; Demonstrar responsabilidade e comprometimento com as
atividades desenvolvidas; Trabalhar em equipe; Demonstrar cortesia, respeito e postura humanizada no
atendimento aos usudrios; Tratar pacientes, acompanhantes, profissionais e demais usuarios com
polidez; Demonstrar capacidade visual e espacial; Dirigir defensivamente e com seguranc¢a; Demonstrar capacidade
de tomar decisbes rapidas diante de situagGes adversas; Demonstrar equilibrio emocional e
autocontrole; Demonstrar capacidade de analise e resolucdo de problemas; Demonstrar iniciativa e lideranga nas
situagdes operacionais; Demonstrar dinamismo e proatividade; Demonstrar bom relacionamento
interpessoal; Demonstrar flexibilidade diante de mudangas; Demonstrar senso de organizagdo; Demonstrar
capacidade de administrar situagGes de estresse; Demonstrar capacidade de negociar e administrar
conflitos; Demonstrar capacidade de contornar situagGes adversas; Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom
senso e discrigdo; Utilizar corretamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs).

Descri¢do das tarefas especificas:

Conduzir ambulancias de suporte basico de vida (Tipo B), suporte avancado de vida (Tipo D — UTI Mével) e demais
veiculos destinados as atividades assistenciais, administrativas, de ensino, pesquisa e extensdo da
instituicdo; Realizar transporte de urgéncia, emergéncia, transferéncia, remoc¢do e deslocamentos programados de
pacientes, conforme solicitagdo e orientagdo da equipe assistencial responsavel; Realizar transferéncias intra-
hospitalares e inter-hospitalares utilizando ambulancias institucionais, conforme protocolos estabelecidos; Conduzir
veiculos destinados ao transporte de pacientes, acompanhantes, servidores, residentes, estudantes, pesquisadores,
profissionais de saude e demais usudrios autorizados; Conduzir veiculos institucionais destinados as atividades de
apoio as agdes assistenciais, académicas e administrativas; Auxiliar no embarque, desembarque e acomodacdo de
pacientes, acompanhantes, idosos, gestantes, criangas, pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida; Liberar

Experiéncia de no minimo 06
meses;

Carteira Nacional de Habilitacdo
— CNH categoria “D” ou “E” com
observagdo de que exerce
atividade remunerada; e
certificado de treinamento em
curso especializado para
condutores de veiculo de
emergéncia reconhecido pelo
DETRAN-RN, com reciclagem
profissional a cada 05(cinco) anos
e treinamento em urgéncia e
emergéncia;

Motorista Socorrista.
Treinamento especializado em
socorrista e reciclagem em cursos
especificos a cada 5 (cinco) anos,
nos termos da normatizacdo do
Contran, conforme art. 145-A, Lei
n°12.998 de 2014.



embarque e desembarque apenas em locais seguros e autorizados; Auxiliar na movimentagdo e condugdo de
macas, cadeiras de rodas e equipamentos utilizados no transporte de pacientes, quando necessario e compativel
com sua funcdo; Orientar usuarios e acompanhantes quanto aos fluxos relacionados ao transporte
institucional; Conduzir ambuldncias de acordo com a classificacdo operacional e finalidade assistencial do
veiculo; Garantir condugdo segura durante transportes de pacientes em ambulédncias de suporte basico e suporte
avangado; Apoiar a equipe assistencial durante deslocamentos, respeitando os limites de atuagdo do cargo; Manter
comunicagdo adequada com a equipe responsavel durante situagdes de transporte assistencial; Utilizar os
dispositivos de sinalizagdo sonora e luminosa das ambuldncias quando autorizado e conforme legislagdo
vigente; Adotar conducdo defensiva, considerando as condi¢cdes clinicas do paciente, seguranca da equipe e demais
usudrios da via; Realizar transporte de materiais e apoio logistico institucional; Realizar transporte institucional de
materiais, documentos e insumos relacionados as atividades assistenciais, administrativas, de ensino, pesquisa e
extensdo, conforme fluxos definidos; Transportar medicamentos, produtos para saude, materiais hospitalares,
materiais esterilizados e demais insumos quando autorizado e conforme protocolos institucionais; Transportar
amostras bioldgicas, materiais biolégicos humanos, hemocomponentes, hemoderivados, sangue e outros materiais
relacionados as atividades diagndsticas e terapéuticas, observando requisitos de acondicionamento,
rastreabilidade, biosseguranca e seguranca institucional; Zelar pela integridade e conservacdo dos materiais
transportados; Registrar informacgdes relacionadas as entregas, coletas e transportes realizados conforme sistema
ou formulario institucional; Realizar inspecdo didria das ambulancias e veiculos sob sua responsabilidade antes do
inicio das atividades; Aplicar checklist de verificacdo das condigdes operacionais, mecanicas, estruturais e de
seguranca dos veiculos, conforme legislagdo vigente, normas institucionais e requisitos aplicaveis, incluindo a RDC
n? 06/2016 da ANVISA e normativos complementares; Verificar condi¢cdes de pneus, sistema de iluminagao, freios,
combustivel, 6leo, fluidos, agua do radiador e demais itens necessarios ao funcionamento seguro do
veiculo; Conferir condicGes gerais de limpeza, conservacdo e funcionamento das ambulancias; Verificar a presenca
dos equipamentos obrigatdrios do veiculo conforme legislacdo vigente; Comunicar imediatamente falhas, avarias,
irregularidades ou necessidade de manutengdo; Registrar as inconformidades identificadas e acompanhar os
encaminhamentos necessdrios junto aos setores responsaveis; Conferir, conforme rotina institucional, a
disponibilidade de materiais e insumos obrigatdrios das ambulancias; Comunicar a equipe responsavel qualquer
auséncia ou irregularidade identificada em equipamentos assistenciais ou insumos; Realizar o controle eletronico e
registros operacionais; Realizar registro eletrénico de saida e retorno das ambulancias conforme sistema
institucional de controle; Registrar informacgdes relativas as viagens realizadas, incluindo data, horario, destino,
finalidade do transporte e demais informacdes solicitadas; Preencher checklists, formularios, relatérios de viagem e
demais controles institucionais; Registrar ocorréncias, intercorréncias, atrasos, acidentes ou situagdes que possam
comprometer o servigo; Registrar informagGes referentes ao transporte de pacientes, materiais, documentos,
coletas e entregas realizadas; Comunicar a chefia imediata situagGes que necessitem de providéncias; Realizar o
planejamento de rotas e condugdo segura; Planejar itinerdrios, calcular distancias e estimar tempo de
deslocamento conforme demanda recebida; Definir rotas considerando seguranga, condicdes de transito e
prioridade assistencial; Utilizar sistemas de navegacdo, aplicativos de geolocalizagdo, rastreamento e recursos
tecnoldgicos disponibilizados pela instituicdo; Alterar rotas quando necessario em situagdes de emergéncia,
acidentes, bloqueios ou condigGes que comprometam a seguranga; Cumprir legislagdo de transito e normas de
direcdo defensiva; Realizar o abastecimento, manutengdo e conservagdo dos veiculos; Realizar abastecimento dos
veiculos institucionais conforme fluxo definido; Registrar informagdes relacionadas ao consumo de
combustivel; Verificar niveis de combustivel, dleo, fluidos e demais itens de funcionamento; ldentificar
necessidades de manutengdo preventiva e corretiva; Comunicar defeitos, avarias ou falhas mecanicas aos setores
responsaveis; Acompanhar manutencdes, revisdes e inspecbes periddicas quando solicitado; Controlar prazos
relacionados a manutencdo conforme orientagdo institucional; Solicitar apoio mecanico, guincho ou assisténcia
técnica quando necessdrio; Realizar substituicdo emergencial de pneus quando aplicavel e dentro de sua
competéncia; Realizar o transporte e apoio relacionado aos cilindros de gases medicinais; Auxiliar na conferéncia da
disponibilidade de cilindros de gases medicinais utilizados nas ambulancias; Solicitar reposi¢dao ou substituicdo de
cilindros conforme fluxo institucional; Apoiar o transporte e movimentagdo dos cilindros utilizados nas
ambulancias; Comunicar irregularidades identificadas nos cilindros ou dispositivos de armazenamento; Nao realizar
instalacdo, conexdo, regulagem de fluxo ou manipulagdo de dispositivos relacionados a administragdo de gases
medicinais ao paciente; Cumprir normas de transito, seguranga do trabalho, biosseguranca e prevencgdo de
infeccBes relacionadas a assisténcia a saude; Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecdo Individual
necessarios; Manter higiene, limpeza e conservagdo dos veiculos; Realizar limpeza e organizagdo do veiculo
conforme protocolos institucionais; Preservar sigilo sobre informagdes clinicas, documentos, dados pessoais e
demais informac¢Oes acessadas durante a execucdo das atividades; Utilizar informagdes e dados pessoais
exclusivamente para fins institucionais, conforme Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) e normativos
internos; Manter postura ética, respeitosa e discreta no atendimento aos pacientes e usudrios; Participar de
treinamentos, capacitagGes e atualizagbes relacionadas a: direcdo defensiva; transporte seguro de
pacientes; atendimento humanizado; biosseguranga; transporte de material bioldgico; seguranga do
paciente; manutengdo preventiva de veiculos; e demais temas relacionados a fung¢do. Colaborar com agbes de
avaliacdo da qualidade dos servicos e melhoria continua; Contribuir para adequada execugdo das atividades
assistenciais, de ensino, pesquisa e extensdo da instituicdo; Executar outras atividades correlatas ao transporte
assistencial, logistico e institucional, compativeis com o cargo e com a Classifica¢do Brasileira de Ocupacgdes.

Conhecimentos  intermediarios
de informatica.

Porteiro
CB0O 5174-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; proé - atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
flexibilidade a mudancas; senso de organiza¢do; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar
estresse; capacidade de negociar conflitos; capacidade de contornar situagGes adversas; capacidade de retdrica e
comunicagdo; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discrigao.

Descricdo das tarefas especificas:

Controlar o acesso de pacientes, acompanhantes, visitantes, colaboradores, estudantes, residentes, prestadores de
servigos e fornecedores as dependéncias da Instituicdo, observando os procedimentos e normas institucionais;
Conferir documentos de identificacdo, autorizacdes de acesso, credenciais e demais documentos exigidos para
ingresso nas dependéncias da Instituicdo; Operar sistemas eletrénicos de controle de acesso, incluindo catracas,
leitores biométricos, reconhecimento facial, crachas, credenciais digitais e demais tecnologias adotadas pela
Instituicdo; Realizar o cadastro, atualizagdo, consulta e validacdo de dados de visitantes, acompanhantes,
prestadores de servigos e demais usuarios autorizados nos sistemas de controle de acesso da Institui¢do; Efetuar o
registro de entrada e saida de visitantes, prestadores de servigos e fornecedores, de acordo com os protocolos
institucionais; Emitir, entregar, controlar e recolher credenciais, crachas e permissdes provisdrias de acesso, quando
aplicével; Orientar e encaminhar pacientes, acompanhantes, visitantes, colaboradores e demais usuarios aos locais
de destino, prestando informagdes relacionadas ao fluxo institucional; Auxiliar usuarios em situagdes de falha de
autenticagdo nos sistemas de acesso por reconhecimento facial, biometria, cartdo ou outras tecnologias utilizadas
pela Instituicdo; Realizar liberagGes excepcionais de acesso, quando devidamente autorizadas e previstas em
procedimento institucional; Registrar em sistema eletrénico, formuldrio préprio ou livro de ocorréncias os fatos
relevantes, intercorréncias e irregularidades observadas durante o horario de trabalho; Comunicar imediatamente
aos setores competentes qualquer tentativa de acesso indevido, utilizacdo irregular de credenciais, falhas nos
sistemas de controle de acesso ou situagdes que possam comprometer a seguranga institucional; Monitorar o
funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando falhas, danos ou necessidades de

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel fundamental, fornecido
por instituicdlo de ensino
credenciada pelo Ministério da
Educacao;

Experiéncia de no minimo 06
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Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.



manutengdo aos setores responsaveis; Controlar o acesso de veiculos autorizados de funcionarios, fornecedores,
prestadores de servicos e visitantes, registrando as informagdes necessdrias conforme normativos institucionais;
Realizar conferéncia e controle da movimentacdo de materiais, equipamentos e volumes, conforme procedimentos
institucionais de acesso; Observar e cumprir as normas internas de seguranga, controle de acesso, atendimento ao
publico e circulagdo de pessoas estabelecidas pela Instituicdo; Acionar os setores competentes em situagdes de
emergeéncia, acidentes, incidentes operacionais ou quaisquer ocorréncias que demandem intervengao institucional;
Manter organizagdo, conservagdo e zelo dos equipamentos, materiais e recursos utilizados no desempenho das
atividades; Atender ao publico interno e externo com urbanidade, cordialidade, discricdo, ética e respeito aos
principios do atendimento humanizado; Manter sigilo sobre informagées, documentos e dados pessoais acessados
em razdo da fungdo, observando a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e os normativos internos da Instituicdo;
Utilizar os sistemas institucionais exclusivamente para execugdo das atividades inerentes ao controle de acesso e
atendimento ao publico; Participar de treinamentos e capacitagdes relacionados ao controle de acesso,
atendimento ao publico, utilizagdo dos sistemas institucionais, protecdo de dados pessoais e procedimentos de
seguranga sempre que solicitando; Executar atividades correlatas ao servico de portaria e controle de acesso
compativeis com a fungdo.

Recepcionista
CBO 4221-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Zelo com o local de trabalho, capacidade de trabalhar em equipe, demonstrar solicitude. seguranga, controle
emocional, criatividade, cordialidade, capacidade de organizagdo, paciéncia, capacidade de localizagdo, capacidade
de identificar limites e de lidar com estresse, atencdo ao detalhe, comunicacdo e agilidade, capacidade de
administrar conflitos. Respeitar diferentes culturas, costumes e crengas. Capacidade de estabelecer prioridades e
organizar tempo. Capacidade de conquistar a confiancga, respeito e autocontrole.

Descrigdo das tarefas especificas:

Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar pacientes, acompanhantes, visitantes, colaboradores, estudantes,
residentes, prestadores de servicos e demais usudrios aos setores e servigos da Instituicao; Prestar atendimento
presencial, telefénico e por outros meios de comunicagao institucional, fornecendo informagGes compativeis com
sua area de atuacdo; Realizar agendamentos, remarcacdes, confirmagdes e orientacGes referentes a consultas,
exames, interna¢des, procedimentos e demais servigos assistenciais, observando os protocolos institucionais;
Conferir documentos, formularios, autorizagGes e demais registros necessarios ao atendimento dos usudrios;
Efetuar o cadastro, atualizagdo e validag¢do de dados de pacientes, acompanhantes, visitantes e demais usuarios nos
sistemas informatizados institucionais; Operar os sistemas corporativos e hospitalares utilizados pela Instituicdo
para cadastro, recepgao, agendamento, autorizacao, atendimento, internagao, consultas e registros assistenciais ou
administrativos; Realizar registros, consultas, atualizacbes e movimenta¢bes de informagdes em sistemas
informatizados, observando os perfis de acesso autorizados; Executar procedimentos de check-in, check-out,
confirmagdo de presenca, registro de chegada, auséncia, remarcagdo e demais movimenta¢des previstas nos
sistemas institucionais; Registrar a chegada, auséncia ou demais informagdes relacionadas a pacientes nos sistemas
definidos pela Instituicdo; Operar sistemas eletronicos de controle de acesso, incluindo catracas, reconhecimento
facial, biometria, credenciais fisicas ou digitais e demais tecnologias implantadas pela Instituicdo; Realizar o
cadastramento, atualizagdo, consulta e validagdo de usuarios nos sistemas de controle de acesso da Institui¢do,
observando os protocolos estabelecidos e nivel de acesso permitido; Efetuar a concessdo, emissdo, ativacdo,
entrega, controle e recolhimento de credenciais, crachas, pulseiras ou permissGes provisdrias de acesso, quando
autorizado pela Administragdo; Auxiliar usuarios em situa¢des de falha de autenticagdo por reconhecimento facial,
biometria, cartdo, credencial eletronica ou outros dispositivos de controle de acesso adotados pela Instituicdo;
Controlar e registrar acessos excepcionais de usuarios, visitantes, acompanhantes e prestadores de servigos
conforme normas e fluxos institucionais; Receber, protocolar, registrar, distribuir, encaminhar e controlar
documentos, correspondéncias, exames, prontuarios e demais materiais relacionados as atividades do setor;
Efetuar lancamentos em planilhas eletrénicas, formularios e sistemas informatizados para fins de controle,
acompanhamento, estatistica e gestdo das atividades do setor; Elaborar relatérios, controles, planilhas e registros
operacionais relacionados ao atendimento e as rotinas da unidade; Colher assinaturas, receber documentos e
efetuar registros necessdrios para formalizagdo dos processos de atendimento e fluxos assistenciais ou
administrativos; Controlar materiais de expediente, formularios e impressos utilizados pelo setor, solicitando
reposicdao quando necessario; Realizar pedidos de material e acompanhar sua disponibilizagdo, observando
orientacdes da chefia imediata; Organizar informacgdes, fluxos de trabalho e rotinas administrativas necessarias ao
adequado funcionamento do setor; Registrar ocorréncias, inconsisténcias cadastrais, falhas sistémicas ou
intercorréncias verificadas durante o atendimento, comunicando-as aos setores competentes; Observar e cumprir
as normas institucionais de seguranga, atendimento, controle de acesso, protecdo de dados e circulagdo de
pessoas; Comunicar aos setores responsaveis situagdes irregulares, acessos ndo autorizados, falhas operacionais,
presenca de pessoas em desacordo com os procedimentos institucionais ou quaisquer ocorréncias que demandem
intervenc¢do administrativa; Manter sigilo sobre informagdes, documentos, prontuarios e dados pessoais acessados
em razdo da fungdo, observando a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e demais normativos institucionais;
Utilizar os sistemas institucionais exclusivamente para execucdo das atividades inerentes a funcdo e aos acessos
autorizados; Participar de treinamentos e capacitagdes relacionados ao atendimento ao publico, sistemas
hospitalares, controle de acesso, prote¢do de dados, recepgdo hospitalar e demais temas correlatos sempre que
solicitado; Manter postura ética, cordial, profissional e compativel com os principios do atendimento humanizado
em saude; Contribuir com a realizagdo das pesquisas de satisfagdo dos usuarios da Instituicdo, em formato
presencial ou eletrénico, orientando os participantes, auxiliando no preenchimento dos instrumentos de avaliagao,
promovendo a participacdo dos usudrios e registrando as informagdes nos sistemas e formularios institucionais;
Executar atividades correlatas a recepc¢do hospitalar e ao atendimento ao publico, compativeis com a fungdo.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao.
Experiéncia de no minimo 06
meses;

Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

Recreador
CBO: 3714-10

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; pré-atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
flexibilidade a mudancas; senso de organizacdo; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar
estresse; capacidade de negociar conflitos; capacidade de contornar situagGes adversas; capacidade de retdrica e
comunicagdo; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discricdo, demonstrar capacidade de se
antecipar as necessidades dos pacientes, empatia, interesse, eficiéncia, senso de organizagdo, autonomia,
entusiasmo, respeito mutuo; demonstrar conhecimentos de informatica.

Descri¢do das tarefas especificas:

Recepcionar, acolher e integrar criangas, adolescentes e seus acompanhantes as atividades recreativas
desenvolvidas pela Instituicdo, observadas as condig¢bes clinicas dos pacientes e as orientagdes da equipe
assistencial; Planejar, organizar e executar atividades recreativas, ludicas, culturais, educativas e de entretenimento
compativeis com a faixa etdria, o desenvolvimento e as condigdes fisicas, emocionais e cognitivas dos usudrios;
Desenvolver atividades como contagao de histdrias, leitura, jogos, brincadeiras, desenhos, pinturas, musica, teatro,
oficinas, atividades temdticas, comemorativas e demais agdes voltadas a humanizagdo do ambiente hospitalar;
Adaptar as atividades as necessidades e limitacdes individuais dos pacientes, respeitando as orientacdes da equipe
multiprofissional; Favorecer a intera¢do social, o desenvolvimento infantil, o acolhimento e o enfrentamento do
processo de hospitalizagdo por meio de atividades recreativas adequadas; Organizar, preparar, ambientar e manter
os espacgos destinados as atividades recreativas, observando as normas institucionais de seguranga, higiene,
acessibilidade, organizacdo e biosseguranca; Organizar, higienizar, controlar, conservar, armazenar e acondicionar
brinquedos, livros, jogos, materiais pedagdgicos e demais recursos utilizados nas atividades, conforme protocolos

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de nivel médio, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;
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institucionais; Orientar criangas, acompanhantes e responsaveis quanto a utilizagdo adequada dos brinquedos,
materiais e espacos destinados as atividades recreativas; Zelar pela organizagdo, limpeza, conservagao, utilizacdo
adequada e reposicdo dos materiais e recursos sob sua responsabilidade; Apoiar a realizacdo de a¢des educativas,
campanhas institucionais, atividades de humanizacdo, eventos comemorativos, projetos culturais e demais
iniciativas promovidas pela Instituicdo, quando solicitado; Contribuir para a melhoria da experiéncia dos usuarios
durante sua permanéncia na Instituicdo, incentivando a participagdo voluntaria nas atividades recreativas
oferecidas; Comunicar imediatamente a equipe assistencial ou aos setores competentes qualquer alteragdo
comportamental, emocional ou situagdo observada durante as atividades que possa demandar avaliagdo
profissional; Observar e cumprir rigorosamente as normas institucionais, os protocolos de biossegurancga,
prevencdo e controle de infecgGes relacionadas a assisténcia a saude e demais regulamentos aplicaveis ao
ambiente hospitalar; Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) disponibilizados para o
desempenho das atividades; Registrar, quando previsto contratualmente ou solicitado pela fiscalizagdo, as
atividades desenvolvidas e fornecer informagdes necessarias ao acompanhamento de indicadores, metas e
resultados do servigo; Contribuir com a realizagdo das pesquisas de satisfagdo dos usuarios da Instituicdo, em
formato presencial ou eletrénico, orientando pacientes, acompanhantes e responsaveis quanto ao preenchimento
dos instrumentos de avaliacdo, incentivando sua participacdo e apoiando a coleta de informagdes para subsidiar
acGes de melhoria da qualidade dos servicos prestados; Orientar usuarios quanto aos fluxos institucionais e
encaminhamento de demandas relacionadas as atividades recreativas, quando pertinente; Atuar de forma
integrada com a equipe multiprofissional, respeitando os limites de sua atuagdo e abstendo-se da realizagdo de
procedimentos privativos de profissionais legalmente habilitados; Utilizar informag¢des e dados pessoais acessados
durante a execugdo das atividades exclusivamente para as finalidades institucionais relacionadas ao servigo,
observando a legislagdo de prote¢do de dados pessoais e os normativos internos da Instituicdo; Manter absoluto
sigilo sobre informacdes, documentos, dados pessoais, condigdes de salde e quaisquer informacgGes obtidas em
razdo do exercicio de suas atividades, sendo vedada a divulgacdo sem autorizagdo ou previsdo legal; Executar outras
atividades correlatas a recreagdo hospitalar, ao desenvolvimento de atividades ludicas, culturais, educativas,
recreativas e de acolhimento, compativeis com a fungdo, observadas as necessidades institucionais e os limites de
sua atuagao profissional.

Técnico em
Edificacoes

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; pré - atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
flexibilidade a mudangas; senso de organiza¢do; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar
estresse; capacidade de negociar conflitos; capacidade de contornar situagdes adversas; capacidade de retdrica e
comunicagdo; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discricdo, demonstrar capacidade de se
antecipar as necessidades dos pacientes, empatia, interesse, eficiéncia, senso de organizacdo, autonomia,
entusiasmo, respeito mutuo; demonstrar conhecimentos de informatica; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade,
bom senso e discrigdo.

Descricdo das tarefas especificas:

Realizar sua atribuicdes em conformidade a Resolugdo n2 058/2019 do CFT (Conselho Federal dos Técnicos
Industriais), com as atualizacdes trazidas pelas Resolugdes n2 108/2020 e n? 205/2022, disciplina e especifica as
atribuicdes do Técnico Industrial em Edificagbes, das quais destacamos as principais atribui¢cdes
estabelecidas: Assessoramento aos Trabalhos de Engenharia e Arquitetura; Apoio na Elaboragdo de Projetos:
Prestacdo de assisténcia técnica no estudo, desenvolvimento, detalhamento e pesquisa de projetos arquitetdnicos
e de engenharia civil; Apoio na execugdo de Desenhos e Detalhamentos: Apoio na elaboracdo e execugdo de
desenhos técnicos (como plantas baixas, cortes, fachadas, detalhamentos estruturais e executivos) conforme a
orienta¢do do engenheiro ou arquiteto responsavel; Levantamentos do Local e Dados de Campo: Realizagdo de
levantamentos cadastrais, apoio nas medi¢des in loco, demarcagdo de obras e coleta de dados técnicos que
subsidiam os estudos preliminares desenvolvidos por engenheiros e arquitetos; Compatibilizacdo de Projetos:
Apoio no acompanhamento e compatibilizagdo entre o projeto arquitetonico e os projetos complementares
(hidrossanitario, elétrico, estrutural e preventivo contra incéndio); Apoio na Supervisdo e Controle de Qualidade na
Obra: Apoio no acompanhamento da execugdo dos servicos de obra sob orientacdo do engenheiro/arquiteto,
garantindo que a execugdo siga as especificages técnicas, normas de seguranga e o projeto aprovado; Apoio na
coleta de Amostras e Ensaios de Laboratdrio: Orientagdo e execugdo de coletas de amostras de materiais (como
concreto e solo) e realizacdo de ensaios laboratoriais de rotina para validagdo da qualidade junto ao engenheiro
responsavel; Apoio na elaboracdo de Documentagdo Técnica: Suporte na elaboracdo de memoriais descritivos,
didrios de obra, cronogramas fisico-financeiros e planilhas quantitativas para dar suporte aos pareceres,
orcamentos e fiscalizagdes da equipe de engenharia/arquitetura; Regularizacdo e Topografia Urbana; Orgdos
Publicos e Bombeiros: Apoiar a Administragdo no licenciamento e regularizagdo de obras perante drgaos
municipais, estaduais, federais e Corpo de Bombeiros (Militar ou Civil). Executar demais atividades correlatas
compativeis com a fungdo.

Ensino Médio completo.
Necessario Curso Técnico na area
especifica (edificacoes)
reconhecido pelo MEC, o qual
deve ter uma carga horaria
minima de 1200hs;

Habilidades técnicas: Desenho
Técnico; Desenho
Arquitet6nico; Desenho Auxiliado
Por Computador
(Autocad); Materiais de
Construgdes;  Mecanica  dos
Solos; Tecnologia das
Construgdes; Execugdo de Obras
e Servigos de
Engenharia; Projetos de
InstalagGes

Hidrossanitarias; Projetos
Estruturais; Higiene e Seguranga
do Trabalho.

Experiéncia minima de 06 (seis)
meses no exercicio das
habilidades através de CTPS ou a
apresentacao de contrato de
prestacdo de servigos, sem
vinculo trabalhista e regido pela
legislagdo civil comum.

Técnico em
Eletrotécnica

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; pré - atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
flexibilidade a mudangas; senso de organiza¢do; capacidade de trabalho sob pressdo; capacidade de administrar
estresse; capacidade de negociar conflitos; capacidade de contornar situa¢des adversas; capacidade de retdrica e
comunicagdo; agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discricdo, demonstrar capacidade de se
antecipar as necessidades dos pacientes, empatia, interesse, eficiéncia, senso de organizacdo, autonomia,
entusiasmo, respeito mutuo; demonstrar conhecimentos de informatica. Agir com cortesia, paciéncia,
sensibilidade, bom senso e discrigao.

Descricao das tarefas especificas:

Realizar sua atribuicdes em conformidade a Resolugdo n2 74/2019 do CFT (Conselho Federal dos Técnicos
Industriais) disciplina e especifica as atribuicGes do Técnico Industrial em Eletrotécnica, das quais destacamos as
principais atribuicdes estabelecidas: Atribuicdes Gerais de Campo e Gestdo Técnica; Condugdo e Dire¢do: Conduzir,
dirigir e executar trabalhos técnicos da drea de eletrotécnica; Assisténcia Técnica: Prestar assisténcia técnica no
estudo, desenvolvimento e pesquisa de projetos e equipamentos eletroeletronicos; Orientagdo e Coordenagdo:
Coordenar e orientar a execugao de servicos de manutencdo, instalagdio e montagem de sistemas elétricos e
equipamentos; Inspecdo e Controle de Qualidade: Realizar vistorias, pericias, avaliagGes, arbitramentos, laudos e
pareceres técnicos em instalagdes e sistemas elétricos; Treinamento e Ensino: Ministrar disciplinas técnicas de sua
especialidade e treinar equipes operacionais; Projetos e Responsabilidade Técnica; Projetos elétricos: Elaborar e
assinar projetos de instalagGes elétricas de baixa e média tensdo; Limite de Poténcia: Assumir a responsabilidade
técnica por projetos e execuc¢do de instalagGes elétricas com demanda de energia de até 800 kVA
(independentemente da tensdo de atendimento); SubestacGes: Projetar, executar e dar manuten¢do em
subestacdes de transformacdo e distribuicdo dentro dos limites legais de competéncia da categoria; Sistemas
Especificos e Automagado; Sistemas de Protegdo: Atuar na especificagdo, instalagdo e manutengdo de sistemas de
protecdo contra descargas atmosféricas (SPDA) e aterramento; Fontes Renovaveis: Projetar, dimensionar e instalar
sistemas de energia solar fotovoltaica e outras fontes renovaveis de energia (respeitando o limite de
poténcia); Automacdo e Eficiéncia: Atuar na especificagdo e instalacdo de sistemas de automacdo predial e
industrial, comando e controle elétrico, além de estudos de eficiéncia energética e correcdo de fator de
poténcia; Orgcamento; Elaborar especificagdes técnicas, planilhas orcamentdrias e memoriais descritivos para

Ensino Médio completo.
Necessario Curso Técnico na area
especifica (elétrica) reconhecido
pelo MEC, o qual deve ter uma
carga horaria minima de 1200hs;
Habilidades técnicas: Desenho
Técnico; Desenho Auxiliado Por

Computador (Autocad);
Instalagbes Elétricas
Prediais Materiais elétricos de
baixa e média

tensdo; Equipamentos elétricos
de comando e protec¢do de baixa
e média tensdo; Protecdo de
Sistemas  Elétricos; Maquinas
Elétricas; Redes de
Distribui¢do;  Instrumentos e
Medidas Elétricas; Projetos de
InstalagGes Elétricas Prediais e

Industriais; Comandos
Elétricos; Manutengdo
Predial/Industrial;  Higiene e

Seguranca do Trabalho.



compras, licitagdes e contratos de obras/servigos elétricos. Executar demais atividades correlatas compativeis com
a fungdo.

Experiéncia minima de 06 (seis)
meses no exercicio das
habilidades através de CTPS ou a
apresentacdo de contrato de
prestacdo de servigos, sem
vinculo trabalhista e regido pela
legislagdo civil comum.

Técnico em
Secretariado
CBO: 3515-05

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Espirito de iniciativa e lideranga; dinamismo; pré - atividade; relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe;
Boa comunicagdo verbal; flexibilidade a mudancgas; senso de organizagdo; capacidade de trabalho sob pressao;
capacidade de administrar estresse; facilidade de trabalhar com sistemas informatizados; capacidade de negociar
conflitos; capacidade de contornar situacGes adversas; capacidade de retdrica e comunicagdo; agir com cortesia,
paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢cdo

Descricdo das tarefas especificas:

Realizar a gestdo e o controle de agendas institucionais, organizando compromissos, reunides, eventos, visitas
técnicas e demais atividades relacionadas as unidades de atuagdo; Organizar reunides internas e externas,
identificando e preparando espagos fisicos, recursos audiovisuais, materiais de apoio, listas de presenga e demais
itens necessarios a sua realizacdo; Secretariar reunides, elaborar pautas, atas, memodrias de reunido e demais
registros necessdrios ao acompanhamento das deliberacGes; Prestar suporte administrativo ao publico interno e
externo em demandas institucionais, académicas e administrativas compativeis com a fungdo; Recepcionar
usudrios, visitantes, autoridades, estudantes, residentes, pesquisadores e demais interessados, prestando
orientagOes e realizando os encaminhamentos necessarios; Receber, registrar, protocolar, classificar, distribuir,
controlar, arquivar e acompanhar documentos fisicos e eletrdnicos, observando a tramitagdo institucional
estabelecida; Acompanhar processos administrativos, académicos e institucionais; Realizar o acompanhamento
sistematico das atividades sob sua responsabilidade; Apoiar na elaboracao, revisdao, formatagao e encaminhamento
de documentos administrativos, tais como oficios, memorandos, despachos, relatérios, atas, declaragoes,
comunicagdes internas, e-mails institucionais e demais documentos correlatos; Receber, analisar preliminarmente,
encaminhar e acompanhar protocolos, expedientes, requerimentos e demais documentos administrativos; Operar
sistemas corporativos, processuais, académicos, administrativos e eletronicos adotados pela Instituicdo, realizando
consultas, registros, atualizagdes e acompanhamento de informagGes; Realizar o cadastramento, atualizagao,
acompanhamento e controle de informagdes relacionadas a escalas, agendas, programacgdes, plantdes, eventos,
reunides, atividades académicas e demais registros administrativos em sistemas informatizados institucionais,
observando os procedimentos, perfis de acesso e orienta¢des da unidade de atuagdo; Apoiar na administracdo de
correios eletrénicos institucionais, recebendo, organizando, distribuindo e acompanhando mensagens eletronicas e
demandas recebidas; Receber, triar e direcionar chamadas telefonicas, mensagens eletrénicas e demais meios de
comunicagdo institucional, priorizando assuntos de acordo com sua urgéncia e relevancia; Apoiar na elaboragao,
alimentagdo e atualizagdo de planilhas eletronicas, bancos de dados, controles administrativos, indicadores
operacionais e relatdrios gerenciais; Apoiar na organizacao de arquivos fisicos e digitais, observando critérios de
classificagdo, temporalidade, seguranca da informacdo e rastreabilidade documental; Solicitar, controlar e
acompanhar materiais de expediente, equipamentos, mobiliarios e demais bens necessarios ao funcionamento da
unidade; Apoiar a gestdo de contratos, convénios, projetos, programas e agdes institucionais mediante atividades
administrativas compativeis com sua fung¢do; Auxiliar na organizagdo de eventos institucionais, cientificos,
académicos, treinamentos, capacitagGes, reunides técnicas e atividades correlatas; Apoiar o funcionamento de
comissGes, grupos de trabalho, conselhos, comités e demais instancias institucionais, providenciando
documentagdo, registros e acompanhamento das atividades; Contribuir com processos de organizagdo,
padroniza¢do e melhoria continua dos fluxos administrativos da unidade; Apoiar atividades de avaliagdo da
qualidade dos servigos prestados e dos processos institucionais, quando solicitado; Contribuir com a realizagao das
pesquisas de satisfacdo dos usuarios da Instituicdo, em formato presencial ou eletrénico, orientando os
participantes, auxiliando na coleta de informagdes, consolidagdo de dados e encaminhamento dos resultados aos
setores competentes; Prestar apoio administrativo aos programas de ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia
desenvolvidos pela Instituicdo, quando compativel com a fungdo; Observar, cumprir e divulgar os normativos
internos, regulamentos, manuais de procedimentos e demais documentos institucionais aplicaveis a sua drea de
atuacdo; Zelar pela guarda, organizacdo, integridade, confidencialidade e rastreabilidade dos documentos sob sua
responsabilidade; Utilizar, tratar e armazenar informacgdes institucionais observando os principios da seguranga da
informacgdo e da protecdo de dados pessoais; Manter absoluto sigilo sobre documentos, informagGes institucionais,
dados pessoais, dados académicos, administrativos, financeiros e assistenciais a que tiver acesso em razao do
exercicio de suas atividades, sendo vedada sua divulgacdo sem autorizagdo expressa ou previsdo legal; Utilizar
informagdes e dados pessoais exclusivamente para fins institucionais relacionados ao exercicio de suas atividades,
observando a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), politicas institucionais e demais normativos
aplicéveis; Participar de treinamentos, capacitacGes e acGes de desenvolvimento promovidas pela Instituicdo ou
pela contratada, relacionadas as atividades do cargo; Executar outras atividades correlatas de apoio administrativo,
secretariado, organizacdo documental, gestdo de informagdes, suporte institucional e assessoramento técnico,
compativeis com a fungdo, observadas as necessidades institucionais e os limites de sua atuagao profissional.

Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de
Ensino médio ou curso técnico
equivalente, fornecido por
instituicdo de ensino credenciada
pelo Ministério da Educagao;
Experiéncia minima de 6 (seis)
meses, no exercicio das
habilidades através de CTPS ou a
apresentacdao de contrato de
prestacdo de servigos, sem
vinculo trabalhista e regido pela
legislacdo civil comum;
Conhecimentos  intermedidrios
de informatica.

2.1
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

3.1

DAS PROIBICGES AOS EMPREGADOS DA TERCEIRIZADA
Retirar sem prévia anuéncia do Responsavel do Servico, qualquer documento ou objeto do Hospital Universitario Alcides Carneiro;
Demonstrar apreco ou desapreco por colegas ou pacientes;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos e processos ou execucao de servicos;
Atribuir a pessoa estranha ao hospital, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atividades que sejam de sua responsabilidade;
Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuigdes;
Proceder de forma desidiosa;

Utilizar recursos materiais da instituicdo em servigos ou atividades particulares.

DA VALIDACAO

Em consonancia com o Anexo | do RCC 3.0, esta EPC, esta EPC, VALIDA as informacdes que constard como anexo do termo de referéncia para esta contratacdo.

(assinado eletronicamente)

Rosangela Maria Leite Araujo Eliane de Souza Santana

Chefe do Setor de Administragdo Chefe da Unidade de Suporte Operacional

Integrante demandante e Coordenadora da EPC Integrante Demandante da EPC

Isabela Maria Medeiros de Araujo Thales Williams Lima Souza



Analista Administrativo - Administragdo Analista Administrativo - Contabilidade

Integrante Demandante da EPC Integrante Técnico da EPC

Fernanda Daniela Chaves Rocha
Assistente Administrativo

Integrante Administrativo da EPC

Equipe de Planejamento para esta Contratagéio - RCC 3.0 - Portaria Designagéo EPC n® 241/2026, de
12 de maio de 2026 (59800275),

publicada em boletim de Servigo n® 825/2026 (59800340).
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Documento assinado eletronicamente por Rosdngela Maria Leite Aratjo, Chefe de Setor, em 30/09/2026, as 13:29, conforme hordario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Fernanda Daniela Chaves Rocha, Assistente Administrativo, em 30/09/2026, as 15:34, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Eliane de Souza Santana, Chefe de Unidade, em 30/09/2026, as 15:46, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Thales Williams Lima Souza, Analista Administrativo, em 30/09/2026, as 16:26, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

x - A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
riit=: acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 61000431 e o cédigo CRC 394C7726.

Referéncia: Processo n? 23769.004383/2026-56 SEI n? 61000431
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