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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA FISCAL

FISCAL

Conferir processos das notas junto aos protocolos enviados;
Apurar os impostos destacados nas NFS’s, conforme legislagdo
vigente; Langar no sistema RM TOTVS os processos recebidos;

Digitalizar os processos apds langamento no sistema; Gerar

relatdrios financeiros para fomentar tomada de decisdo
gerencial; Auxiliar aos demais setores com duvidas em questdes|
fiscais; Atender solicitagdes da SES, como disponibilizagdo de
documentagdo e relatdrios auxiliares, quando solicitado pela
Geréncia da area;
E demais atividades inerentes a area fiscal.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CUSTOS

Receber as estatisticas encaminhadas pelo setor da Qualidade;
Receber o arquivo de razdo contdbil das unidades; Recebimentq

do relatério de folha de funcionarios IGH e estatutarios;
Conferir dados e documentos recebidos; Levantar as notas
fiscais com objetivo de elaborar os arquivos de importagdo
para inclusdo o sistema; Auxiliar o coordenador e analista, entre
outras atividades do setor.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CENTRO DE REABILITACAO DE FISSURAS
LABIO-PALATINAS (CERFIS)

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor, oferecendo
suporte administrativos; Atender ao publico por telefone e
presencial; Manter os arquivos do setor organizados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO (NIR)

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor, oferecendo
suporte administrativos; Atender ao publico por telefone e
presencial; Manter os arquivos do setor organizados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRESTAGCAO DE CONTAS

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor, oferecendo
suporte administrativos; Atender ao publico por telefone e
presencial; Manter os arquivos do setor organizados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(SAME)

SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor, oferecendo
suporte administrativos; Atender ao publico por telefone e
presencial; Manter os arquivos do setor organizados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDADE DE INTERNACAO PEDIATRICA (U.l.
PEDIATRICA)

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor, oferecendo
suporte administrativos; Atender ao publico por telefone e
presencial; Manter os arquivos do setor organizados.




ENFERMEIRO(A)

NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE (NSP)

Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevengdo de
incidentes na unidade; Divulgar a cultura de seguranga paciente|
na unidade hospitalar; Atuar em conjunto com o Servigo de
Nutri¢do e Dietética na seguranga da prescri¢do, uso e
administragdo de dietas; Atuar em conjunto com a Agéncia
Transfusional na segurancga da prescri¢do, uso e administragao
de sangue e hemocomponentes; Atuar em conjunto com o
servigo de manutengdo de equipamentos da unidade para a
seguranga do paciente.

MEDICO (A) INFECTOLOGISTA

SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO
HOSPITALAR (SCIH)

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar]
tratamentos e acompanhar a evolugdo dos pacientes no Pronto
Socorro e durante sua internagdo hospitalar na sua area de
atuacdo.

MEDICO (A) NUTROLOGO

NUTRICAO

Diagnosticar e tratar as doengas nutricionais, recorrendo a
solicitagdo e avaliacdo de exames diagndsticos, quando
necessario; Prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento pertinentes; Acompanhar os pacientes no pré e|
pds-cirdrgico se necessario; Participar de visita multidisciplinar
em conjunto com a equipe da UTI; Prestar informac&es e
esclarecimentos ao paciente quanto a habitos e

comportamentos alimentares, durante a internagdo hospitalar
e no momento da alta.




