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ANEXO IT

QUADRO DE ATRIBUICOES E REQUISITOS — PARA O CARGO DE
ANALISTA EM GESTAO UNIVERSITARIA.

FUNCAO REQUISITO | ATRIBUICOES
- Estudar, propor e executar projetos de organizacdo e
moderniza¢do administrativas;
- Realizar estudos e pesquisa de natureza técnica, visando
aperfeicoar instrugdes, métodos e processos administrativos;
- Elaborar planos, programas e projetos;
- Estudar, propor e executar programas de racionalizagdo do
trabalho;
. - Prestar assisténcia técnica durante a implantagdo de métodos de
Curso superior
em trabalho;
. ~ - Fazer estudos e implantagdo de lay-out;
. Administragao, : . .
Administrador . - Elaborar funcionogramas, fluxogramas, diagramas de sistemas e
com registro no
outros;
Conselho de L .
Classe - Elaborar normas, manuais e instrugdes;
- Proceder levantamento de dados e analises de trabalho, visando a
simplificagdo de rotinas;
- Elaborar relatorios periddicos para subsidiar estatistica,
planejamento e corre¢do de acdes;
- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
- Participar do treinamento de novos servidores;
- Participar do programa anual de trabalho no setor de lotagao;
- Executar outras tarefas correlatas.
- Organizar e orientar o estabelecimento do Sistema de controle e
registro de documento;
- Classificar e catalogar livros, periodicos e publicagdes,
conservando e atualizando os catdlogos existentes;
- Elaborar bibliografias e referéncias bibliograficas;
. - Orientar as publicagdes para observancia de normas técnicas de
Curso  superior ~ ~ 1 -
em documentacdo e elaboragdo de resumos, indices e sumarios;
o1 .| - Colaborar e incentivar a divulgagdo de conhecimentos,
o . Biblioteconomia . .
Bibliotecario descobertas, pesquisas ¢ do acervo da biblioteca;

com registro no
Conselho de
Classe

- Confeccionar bolsos, cartdes e etiquetas para publicacio;

- Atender os leitores nos empréstimos e consultas;

- Fazer inscri¢do de novos leitores;

Controlar a utilizag¢do e consultas de acervo da biblioteca;

- Elaborar relatérios periodicos para subsidiar estatistica,
planejamento e corre¢ao de agoes;

- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;

- Participar do treinamento de novos servidores;




PERNAMBUCO

GO WERND B3 ESTALABO

- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;
- Executar outras tarefas correlatas.

Contador

Curso superior
em Ciéncias
Contabeis com
registro no
Conselho de
Classe

- Planejar, organizar, coordenar e executar, em grau de maior
complexidade, atividades contabeis;

- Administrar os recursos financeiros, planejando a sua otimizacao
(fungdo de chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas);

- Manter estreita articulagdo com o Auditor Chefe de forma a
prevenir irregularidades;

- Elaborar, implantar e fiscalizar a aplicagao do plano de contas;

- Supervisionar o registro de operagdes contabeis e levantamento
de balancetes e balancos;

- Proceder a pericias, investigacdes, apuracdes, exames técnicos
em assuntos contabeis;

- Manter-se atualizado com a legislagdo referente a contabilidade,
financas, obrigacdes tributdrias e previdencidrias, mantendo a
autoridade superior devidamente informada;

- Participar da elaborag@o do or¢amento programa;

- Planejar o sistema de registros e operagdes para possibilitar o
controle contabil e or¢amentario;

- Controlar e participar dos trabalhos de analises e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
emendando os possiveis erros para assegurar a correlagdo das
operagdes contabeis;

- Inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

- Elaborar, analisar, organizar e assinar balancetes, balancos e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial,
econdmica ¢ financeira da Instituicao;

- Elaborar relatérios peridodicos para subsidiar estatistica,
planejamento e corre¢do de acdes;

- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;

- Participar do treinamento de novos servidores;

- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

Pedagogo

Curso superior
em Pedagogia

- Planejar, organizar e coordenar trabalhos de orientacdo
educacional;

- Prestar assisténcia e orientacao pedagbgica;

- Elaborar manuais para orientagdo do aluno em suas atividades
escolares;

- Orientar o expediente do setor escolar relativo a informagdes,
historicos e transferéncias;

- Participar de projetos de educagao;
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- Orientar e coordenar a divulgacdo do material educativo;

- Dar parecer sobre assuntos de sua especialidade;

- Apoiar os Departamentos, nas areas didatico-pedagogica;

- Elaborar relatérios periodicos para subsidiar estatistica,
planejamento e correcao de agoes;

- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;

- Participar do treinamento de novos servidores;

- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotacao;

- Executar outras tarefas correlatas.

Enfermeiro

a) Diploma,
devidamente

registrado,  de
conclusio de

curso de
graduacdo em
Enfermagem;

b) Registro no
orgdo de classe
competente.

- Assumir a organizagao ¢ direcdo dos servicos de Enfermagem e
de suas atividades técnicas e auxiliares na Unidade de saude,

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades e a¢des de enfermagem;

- Realizar a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem;

- Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves e com risco
de vida;

- Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente,
puérpera e ao recém-nascido;

- Acompanhar a evolugao e trabalho de parto;

- Prestar assisténcia integral ¢ humanizada a pessoa, familia e
comunidade;

- Participar de processos educativos, de formacao,

treinamento e aprimoramento de pessoal de saude;

- Prestar consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre matéria
de enfermagem,;

- Atuar na prevencdo e controle sistematico de infeccao
hospitalar;

- Participar na prevengao e controle das doencgas transmissiveis em
geral e nos programas de vigilancia epidemiolégica;

- Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de
prevencao de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

- Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execucgao e
avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de
estudantes, contribuindo para a integragdo docente-assistencial
(preceptoria).

-Participar e monitorar os estagios curriculares desenvolvidos na
Unidade de Saude;

- Colaborar com as atividades de ensino e pesquisa;

-Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem,
observando e realizando reunides de orientagdo e avaliacdo, para
manter os padrdes desejaveis de assisténcia em enfermagem;

- Exercer suas atividades com competéncia para promoc¢ao a saude
do ser humano, na sua integridade de acordo com os principios da
ética e bioética.

-Desenvolver atividades relativas a assisténcia hospitalar.
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- Cumprir e fazer cumprir os regulamentos, normas e rotinas
especificas da Unidade de Saude.

a) Diploma
ou Declaragao de
curso de

- Elaborar o diagnéstico fisioterapéutico compreendido como
avaliagao fisico-funcional;

- Reavaliar sistematicamente o paciente, para fins de reajuste ou
alteracdes das condutas terapéuticas proprias empregadas,
adequando-as a dinamica da metodologia adotada;

Fisioterapia, - Administrar técnicas terapéuticas, ambulatoriais e hospitalares a
registrado no fim de garantir a reabilitacdo do paciente bem como reduzir o
MEC; tempo de internagdo e tratamento;
- Coordenar grupos de trabalho,
.. b) Titulo - Reavaliar o estado de satude de pacientes identificando o nivel
Fisioterapeuta d o1 . . fo s
e especilista em | de capacidade funcional dos orgdos afetados;
Fisioterapia em - Assessorar e treinar outros servidores através de técnicas
UTIL terapéuticas, bem como autoridades superiores em assunto de
fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres;
- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
c)Registro no | - Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execugao ¢
Conselho avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de
Regional estudantes, contribuindo para a integra¢do docente-assistencial
Competente (preceptoria).
- Planejar, coordenar, executar e avaliar atividades de assisténcia
em saude, intervindo com técnicas especificas individuais ¢/ou
grupais, dentro de uma equipe interdisciplinar, Nos niveis
preventivos, curativos, de reabilitagdo e de reinser¢ao social;
. -Realizar triagem e admissao nos servicos de satude;
a) Diploma ou " . .
N - Emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de
Declaragao de ~ .
N atuacao;
conclusdo  do . .. o . )
C de | Realizar atividades que envolvem os familiares dos pacientes;
urso e .. L .
. ) - Supervisionar estagiarios e residentes;
Fonoaudiologia, L C
. - Dar suporte técnico aos programas de saude;
registrado  no . s o
- Realizar diagnosticos fonoaudidlogicos;
-y MEC; . SRR e . .
Fonoaudiologo - Executar terapia de habilitacdo e reabilitacdo, orientar pacientes,

b) Inscricdo no

Conselho
Regional de
Fonoaudiologia.

clientes externos e internos, familiares e cuidadores;

- monitorar o desempenho do paciente buscando aperfeicoar a
comunicac¢do humana;

- Desenvolver agdes de promogao e protegdo a sauide enfocando os
cuidados com o corpo: habitos orais, amamentagado, postura, satude
auditiva e vocal, controle do ruido, com vistas ao autocuidado;

- Promover a¢des quanto ao desenvolvimento infantil visando o
acompanhamento de criangas de risco para alteracdo no
desenvolvimento;

- Realizar agoes de prevengao de deficiéncias em todas as fases do
desenvolvimento infantil
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- Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execugao e
avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de
estudantes, contribuindo para a integragdo docente-assistencial
(preceptoria).

ANEXOII - A

QUADRO DE ATRIBUICOES E REQUISITOS — PARA O CARGO DE MEDICO

FUNCAO REQUISITO | ATRIBUICOES
a) Diploma de - Realizar exames médicos e diagndsticos,
Curso Superior | - Prescrever e ministrar tratamentos para as diversas doengas,
de Medicinade | perturbacdes e lesdes de sua especialidade, aplicando os métodos
Institui¢do da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente.
reconhecida - Praticar atos cirirgicos.
pelo MEC; - Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execucao e
avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de
b)Certificado ou | estudantes, contribuindo para a integragdo docente-assistencial
Certiddo de (preceptoria).
.. conclusao de
Intensivista Residénci
esidéncia
Adulto Médica em
Medicina
Intensiva
reconhecido
pelo MEC
-Registro no
Conselho
Regional
competente.
a) Diploma
de Curso - Realizar exames médicos e diagndsticos,
Superior de - Prescrever e ministrar tratamentos para as diversas doencas,
Medicina de perturbacdes e lesdes de sua especialidade, aplicando os métodos
Neonatologista | Instituigdo da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente.
¢ reconhecida - Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execugao e
Tocoginecolog | pelo MEC; avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de
ista estudantes, contribuindo para a integragdo docente-assistencial
b) Certificado ou (preceptoria).
Certidao de
Conclusao de
Residéncia

Médica em
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Pediatria com R3
em Neonatologia
reconhecido pelo
MEC

¢ ) Registro no

Conselho
Regional
competente.
ANEXOII-B
QUADRO DE ATRIBUICOES E REQUISITOS — PARA O CARGO DE ASSISTENTE EM
GESTAO UNIVERSITARIA
FUNCAO REQUISITO | ATRIBUICOES
a) Certifica | - Prestar cuidados aos pacientes no pré e pds-operatorio;
do/Declaracao - Participar da programagao da assisténcia de enfermagem;
devidamente - Supervisionar e executar atividades inerentes a higiene, conforto
registrado, de | e bem-estar dos pacientes;
conclusio do | - Fazer curativos;
Ensino  Médio, | - Auxiliar nas transfusdes de sangue ou plasma, e, em tratamentos
fornecido por | diferenciados, tais como: lavagens de estomago e vesical,
instituicao de | sondagens e aspiracdes;
ensino - Aplicar e distribuir indicagdo conforme prescricdo médica;
reconhecida pelo | - Prestar assisténcia ao recém-nascido;
Ministério da | - Dar assisténcia ao parto de baixo risco;
Educagao; - Preparar e encaminhar materiais para exames de laboratério;
- Atender pacientes no ambulatério e prepard-los para consultas
b) Certifica | médicas e de enfermagem;
. do de conclusdo | - Zelar pelo equipamento que utiliza;
Técnico em SR .
do Curso de |- Controlar a distribuicao de medicamentos;
Enfermagem L. . o . iy e
Técnico em | - Verificar sinais vitais, medidas antropométricas e obstétricas;
Enfermagem, - Auscultar os batimentos cardio-fetais;
realizado em | - Ministrar vacinas;
institui¢ao de | - Participar das acdes de integracdo entre a equipe de saude e a
ensino, comunidade;
devidamente - Promover e participar de reunides educativas;
Autorizada e | - FElaborar relatorios periddicos para subsidiar estatistica,
reconhecida planejamento e corre¢do de acdes;
pelo  Ministério | - Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
da Educacao. - Participar do treinamento de novos servidores;
- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;
c)Registro  no | - Executar outras atividades correlatas.
Conselho - Participar de treinamentos de pessoas, coordenagdo, execugao e
Regional avaliacdo das atividades de capacitagdo e treinamento de

competente.

estudantes, contribuindo para a integragdo docente-assistencial
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(preceptoria).

Assistente
Administrativo

Nivel
Completo
Grau)

Médio
(2°

- Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, seguindo
instrugdes superiores;

- Classificar e arquivar documentos;

- Organizar agendas de entrevistas das chefias;

- Manter contatos com outras institui¢des, localizando pessoas,
transmitindo recados, marcando entrevistas ou reunioes;

- Manter atualizados o cadastro do setor;

- Ler, informar e despachar correspondéncias com a chefia
imediata;

- Tirar contas de pacientes internados, observando data de
internagdo e alta, medicacdo administrada e outros;

- Estudar e opinar sobre processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico do setor;

- Supervisionar trabalhos executados por servidores novatos;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢ao;

- Elaborar relatorios e planilhas para subsidiar estatisticas,
planejamento e corre¢do de acdes;

- Participar do treinamento de novos servidores;

- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotacao;

- Executar outras tarefas correlatas.

Técnico em
Contabilidade

Nivel Médio
Completo  (2°
Grau) e Curso
Técnico em
Contabilidade
com registro no
Conselho de
Classe.

- Organizar os servicos de Contabilidade, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos € o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- Verificar a exatidao de documentos e prestagdo de contas;

- Auxiliar na claboragdo de demonstrativos mensais, trimestrais,
semestrais e anuais de despesas correntes ¢ de capital relativos a
execucao orgamentaria e financeira;

- Auxiliar na elaborag¢do de cronogramas de desembolso, mensais
e trimestrais, de acordo com a programacao financeira;

- Emitir notas de provisdes, empenhos e anulagdes;

- Contabilizar todos os valores liberados ¢ aplicados;

- Fazer boletim de movimento bancario;

- Fazer conciliagdo bancaria;

- Fazer e receber depositos de verbas do Estado;

- Atender, orientar e informar o publico sobre assuntos de sua
alcada;

- Informar processos, encaminhar relatérios e outros documentos
sobre atividades da Universidade;

- Elaborar relatorios periddicos
planejamento e corre¢do de acdes;

- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
- Participar do treinamento de novos servidores;

para subsidiar estatistica,
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- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;
- Executar outras atividades correlatas.

Nivel Médio
Completo  (2°
Grau) e Curso

- Receber, identificar e registrar o material para analises clinicas;
- Coletar material para exames de rotina, identificar amostras
colhidas e preparar meios de cultura;

- Auxiliar nas analises ou exames de urina, fezes, escarro, sangue,
secre¢do e outros materiais;

- Prestar auxilio no treinamento de alunos e estagiarios;

- Auxiliar na inoculagdo, sangria e necropsia de animais de
laboratorio;

- Conhecer, manejar e conservar a aparclhagem usada em
laboratorio de analises e pesquisas;

- Esterilizar, conservar, recolher e guardar o material ¢ os

Técnico  em | Técnico em | aparelhos de laboratorio;
Laboratoério Laboratdrio com | - Orientar e fiscalizar a limpeza do biotério e alimentagdo dos
registro no | animais;
Orgio de | - Operar a autoclave;
Classe. - Fazer o diagndstico laboratorial dos exames, submetendo-o a
autoridade superior;
- Orientar e controlar as atividades dos auxiliares;
- Elaborar relatorios e planilhas para subsidiar estatisticas,
planejamento e corre¢do de acdes;
- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
- Participar do treinamento de novos servidores;
- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;
- Executar outras tarefas correlatas.
- Montar, incluir, polimerizar e executar o acabamento de
dentaduras;
- Confeccionar pontes fixas e moveis em modelos de laboratorio;
- Confeccionar blocos restauradores;
Nivel Meédio | - Confeccionar bases para pivot, coroas e jaquetas, grampos de
Completo  (2° | apoio e retencdo, aparelhos ortodonticos, ortopédicos-maxilares e
o Grau) e Curso protese toraxico-faciais;
Técnico em | Técnico em

Laboratério de

Laboratério de

- Fazer o reparo de pecas protéticas;
- Zelar pela organizagdo, limpeza e perfeito funcionamento dos

Protese Protese, com | | :
registro no | Instrumentos € equipamentos;
Orgio de | - Elaborar relatérios periddicos para subsidiar estatistica,
Classe. planejamento e corre¢do de acdes;
- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
- Participar do treinamento de novos servidores;
- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;
- Executar outras atividades correlatas.
L. Nivel Meédio | - Operar, sob supervisdo, aparelhos de Raio X para obtencao de
Teenico —em Completo  (2° | chapas radiograficas;
Radiologia .

Grau) e Curso

- Revelar e ampliar filmes e chapas radiogréficas;
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Técnico em
Radiologia, com
registro no
Orgio de
Classe.

- Preparar solugdes para fixacao e revelacao de chapas;

- Organizar arquivos para consultas e estudos;

- Conhecer, manejar e conservar a aparelhagem de Raio X e
acessorios;

- Providenciar para que os exames sejam realizados com rigorosa
técnica e o melhor aproveitamento;

- Requisitar e controlar o material e os medicamentos necessarios
a realizagdo de exames diagndsticos;

- Manter em ordem a sala, equipamentos e material de exames;

- Elaborar relatorios periddicos para subsidiar estatistica,
planejamento e correcao de agoes;

Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;
Participar do treinamento de novos servidores;

Participar do programa anual de trabalho do setor de lotacao;
Executar outras atividades correlatas.

Nivel Médio
Completo  (2°
Grau) e Curso

- Organizar e executar atividades de higiene bucal,

- Processar filme radiografico;

- Preparar o paciente para o atendimento;

- Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes
clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;

- Manipular materiais de uso odontolégico;

- Selecionar moldeiras;

- Preparar modelos em gesso;

- Registrar dados e participar da analise das informagdes
relacionadas ao controle administrativo em satude bucal;

- Executar limpeza, assepsia, desinfe¢do e esterilizacdo do
instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de

Técnico  em | Auxiliar em
, , trabalho;
Saude Bucal Saude Bucal, . ) . ) ,
. - Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de satde bucal;
com registro no . . .
- - Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento,
Orgao de . ,
Classe transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
' odontologicos;
- Desenvolver a¢des de promogao da saude e prevengao de riscos
ambientais e sanitarios;
- Realizar em equipe levantamento de necessidades em satude
bucal;
- Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de
infeccao.
- Executar outras atividades correlatas.
Nivel Médio | - Anotar ditados de cartas, de relatorios e de outros tipos de
Técnico  em Completo  (2° | documentos, para digita-los e providenciar a expedi¢do e/ou
. Grau) e Curso | arquivamento dos mesmos;
Secretariado

Técnico
Secretariado,

cm

- Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando
os padrdes estabelecidos de forma e estilo, de modo a assegurar o
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com registro no
Orgao de
Classe.

funcionamento do sistema de comunicag¢ao interna e externa;

- Organizar os compromissos do seu chefe, fazendo as necessarias
anotagdes em agendas;

- Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando
conhecimento dos assuntos a serem tratados, para prestar-lhes as
informagdes desejadas;

- Organizar e manter o arquivo privado referente ao setor,
procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos
para conserva-los e facilitar a consulta;

- Fazer chamadas telefonicas, requisi¢do de material, registro e
distribuicdo de expedientes, seguindo os processos de rotina a seu
proprio critério para cumprir e agilizar os servigos de seu setor,
em colaborac¢do com a chefia;

- Elaborar relatorios periddicos para subsidiar estatistica,
planejamento e corre¢ao de agdes;

- Assessorar chefias superiores em matéria de sua especialidade;

- Participar do treinamento de novos servidores;

- Participar do programa anual de trabalho do setor de lotagao;

- Executar outras atividades correlatas.




