
SEÇÃO

UTI NEONATAL 

CENTRO CIRURGICO

U.I PEDIATRICATÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

Prestar cuidados de Enfermagem por delegação do enfermeiro, tais como: de higiene e conforto, pequenos curativos, controlar peso, altura sinais 

vitais, administrar medicamentos prescritos, aplicar oxigenioterapia, nebulização, enteroclisma, enema, fazer aplicação de calor/frio; realizar testes 

para subsídios diagnósticos como glicosúria, HGT; curativos simples, entre outros; Auxiliar médico/enfermeiro na realização de procedimentos 

especiais aos pacientes; Receber, conferir e guardar, roupas medicamentos e matérias de consumo solicitadas para o serviço; Participar dos 

procedimentos pós-morte. Auxiliar médico enfermeiro na realização de procedimentos especiais, de urgência e emergência aos pacientes.

ANEXO III - RESUMO  DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

CARGO ATRIBUIÇÕES DO CARGO - RESUMO 

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob supervisão e orientação direta do Enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a 

promoção de uma assistência de qualidade seguindo a ética profissional e os princípios que regem a instituição, otimizando os recursos disponíveis. 

Participar da passagem de plantão no posto de enfermagem. Solicitar materiais à CME e farmácia. Executar e checar as prescrições/intervenções de 

enfermagem.  Desenvolver a função de circulante de sala durante os procedimentos cirúrgicos, promovendo e mantendo o ambiente asséptico e 

seguro para o paciente e para a equipe de saúde. Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes durante o período pós-operatório na Sala de 

Recuperação Pós-anestésica. Checar equipamentos e demais itens da sala, inerente aos procedimentos agendados (mesa cirúrgica, focos, 

equipamento de anestesia, monitores, rede de gases, mesas auxiliares, limpeza de superfícies, sistema de iluminação e ventilação da sala, etc.) e 

verificar o funcionamento dos mesmos. Auxiliar a equipe médica em atendimento de emergência como parada cardio-respiratória (PCR), entre 

outros. Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes no pós-operatório imediato durante sua estadia na SRPA, até o encaminhamento ao setor de 

origem, tais como: observação do nível de consciência, proteção, verificação de sinais vitais, administração de medicamentos e oxigênio quando 

prescritos pelo médico, aspiração de vias aéreas, cuidados de higiene e conforto, entre outros. Realizar outras funções delegadas pelo Enfermeiro.

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisão e orientação direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a 

promoção de uma assistência de qualidade seguindo a ética profissional e os princípios que regem a instituição, otimizando os recursos disponíveis. 

Participar da passagem de plantão no posto de enfermagem;Solicitar materiais à CME e Farmácia; Executar e checar as prescrições/intervenções de 

enfermagem; Preparar o leito para admissão de pacientes; Preparar o material consignado conforme rotina do setor;Realizar a limpeza, preparo, 

esterilização, guarda e distribuição dos artigos; Preparar as caixas para os procedimentos cirúrgicos;Monitorar todas as cargas durante o processo de 

esterilização; Realizar conferência diária dos materiais vencidos no arsenal do setor;  Preparar estoque de material cirúrgico; Comunicar o enfermeiro 

do setor sobre o quantitativo de material disponível no arsenal do setor.



PRONTO SOCORRO DE PEDIATRIA 

MATERNIDADE

PRONTO ATENDIMENTO / CLINICA MÉDICA 

UTI - ADULTO 

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM
Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisão e orientação direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a 

promoção de uma assistência de qualidade seguindo a ética profissional e os princípios que regem a instituição, otimizando os recursos disponíveis.

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM
Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisão e orientação direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a 

promoção de uma assistência de qualidade seguindo a ética profissional e os princípios que regem a instituição, otimizando os recursos disponíveis.

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

Prestar cuidados de Enfermagem por delegação do enfermeiro, tais como: de higiene e conforto, pequenos curativos, controlar peso, altura sinais 

vitais, administrar medicamentos prescritos, aplicar oxigenioterapia, nebulização, enteroclisma, enema, fazer aplicação de calor/frio; realizar testes 

para subsídios diagnósticos como glicosúria, HGT; curativos simples, entre outros; Auxiliar médico/enfermeiro na realização de procedimentos 

especiais aos pacientes; Receber, conferir e guardar, roupas medicamentos e matérias de consumo solicitadas para o serviço; Participar dos 

procedimentos pós-morte.        Auxiliar médico enfermeiro na realização de procedimentos especiais, de urgência e emergência aos pacientes; 

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

Prestar assistência de enfermagem segura, humanizada e individualizada ao binômio mãe e filho, sob supervisão do enfermeiro, assim como 

colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituição; Auxiliar o superior na prevenção e controle das doenças transmissíveis 

em geral, em programas de vigilância epidemiológica e no controle sistemático da infecção hospitalar. Preparar gestantes, parturientes, puerperas e 

neonatos para consultas e exames, orientando-os sobre as condições de realização dos mesmos; Colher e ou auxiliar o cliente na coleta de material 

para exames de laboratório, segundo orientação; Orientar e auxiliar gestantes, parturientes e puerperas, prestando informações relativas à higiene, 

alimentação, utilização de medicamentos e cuidados específicos em tratamento de saúde. 6. Verificar os sinais vitais e as condições gerais dos 

gestantes, parturientes e puerperas e neonatos, segundo prescrição médica e de enfermagem; Preparar e administrar medicações por via oral, 

tópica, intradérmica, subcutânea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescrição médica, sob supervisão do Enfermeiro; Cumprir prescrições 

de assistência médica e de enfermagem; Realizar a movimentação e o transporte de gestantes, parturientes e puerperas e neonatos de maneira 

segura. ; Auxiliar nos atendimentos de urgência e emergências clínicas e no trabalho de parto e pós-parto; Realizar controles e registros das 

atividades do setor e outros que se fizerem necessários para a realização de relatórios e controle estatístico, zelar pela sua conservação e 

comunicando ao superior eventuais problemas.



CUSTOS 

CLINICA DE GINECOLOGIA /MATERNIDADE 

FARMÁCIA

SAME 

LABORÁTORIO BIOMÉDICA

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagnóstico, a fim de obter os melhores resultados do 

processo sob sua responsabilidade, seguindo orientações da chefia do laboratório e das diretorias do IGH.Garante a Qualidade dos Serviços;Trabalha 

com Segurança;Atendimento ao Público;Prontidão;Capacidade de Organização;Realizar exames hematológicos, imunológicos, microbiológicos e 

outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico; 

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas análises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessário, a fim de garantir seu 

perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados; Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das 

análises;  Efetuar os registros necessários para controle dos exames realizados; Realizar coleta; etc.

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

          I – Assistir ao Enfermeiro: No planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de Enfermagem; Na prestação 

de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;Na participação nos programas e nas atividades de assistência integral à saúde 

individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco;

          II – Executar atividades de assistência de Enfermagem, excetuadas as privativas do Enfermeiro; III – Integrar a equipe de saúde.

AUXILIAR DE FARMÁCIA

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuição e Liberação dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do 

setor.Capacidade de avaliar a necessidade de reposição dos produtos armazenados, realizando a contagem e verificação dos itens no estoque 

periodicamente. Confere os produtos recebidos; Controla o estoque dos produtos; Realiza contagem periódica dos materiais em estoque;  Realiza 

inventário físico do estoque. Verifica a disposição dos materiais no estoque; Verifica a validade dos produtos;Conferir notas fiscais e faturas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar atendimento direto ao cliente, visando contribuir para o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos, garantindo as práticas de 

atendimento da instituição.Atender o público externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais; Identificar e resolver os problemas 

encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno das informações aos clientes; Monitorar as entregas de prontuários; Monitorar o 

arquivamento dos prontuários; Conferir espelho de Ponto.  Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo; Realizar 

trabalho de escriturário e atender clientes internos e externos por telefone e presencial; Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos; 

Atendimento ao Público; Prontidão; Capacidade de Organização.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

 Recebimento e Análise  das Planilhas de dados estatísticos e produtivos das unidades de internação; Análise  dos dados das planilhas Arquivamento  

e Controle das informações nas pastas físicas de custos ; Auxílio nas atualizações das informações  processos de Acreditação Hospitalar; 

Agendamento de reuniões com as unidades; Atualização das planilhas de controle junto as unidades. 



NUTRIÇÃO E DIETÉTICA 

NUTRIÇÃO E DIETÉTICA 

NUTRIÇÃO E DIETÉTICA 

CENTRO CIRURGICO

FARMACIA 

COPEIRO (A) 

Atender (Preparar, porcionar e distribuir) os comensais sadios e enfermos, servindo refeições e bebidas. Organizar, conferir e controlar materiais de 

trabalho, bebidas e alimentos.Manter postura no atendimento e cordialidade; Montar as bandejas com os alimentos a serem servidos aos pacientes, 

obedecendo a individualização de cada dieta pré-estabelecida pelo nutricionista, conferindo todas as bandejas que serão encaminhadas aos 

respectivos quartos; Transportar a alimentação ao paciente; Receber diariamente do estoque todos os materiais que serão utilizados; Preparar o café 

e demais bebidas, conforme especificações, colocando-os nas garrafas para que sejam encaminhadas aos respectivos setores.

ENFERMEIRO (A)

O profissional irá atuar nas diversas áreas do hospital, em assistência direta e indireta ao paciente e na gestão de equipes. Integrando a equipe 

multidisciplinar em busca de promover uma assistência de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os princípios da instituição.Planejar, 

organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua área de atuação, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-

administrativas; Participar de reuniões; Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituição, bem como, o Código de Ética, a Legislação de 

Enfermagem, Regimento Interno e os Princípios e Diretrizes do SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuições técnicas pertinentes ao serviço.

FARMACÊUTICO (A)

Supervisionar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e pelos funcionários dessa área, visando obter resultados 

esperados sob sua responsabilidade.Supervisionar a dispensação e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através das 

prescrições médica e de enfermagem; Supervisionar a dispensação dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem e 

carro de urgência, através de solicitações dos setores; Supervisionar a dispensação dos medicamentos, de acordo com a prescrição, quando 

solicitado pela enfermagem; Supervisionar a digitação na conta dos pacientes os materiais e medicamentos utilizados, para faturamento e baixa do 

estoque;Tomada de decisões;Liderança;Educação permanente.

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS
Executar trabalhos de limpeza, desinfecção e conservação dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com 

as rotinas previamente definidas.

CONFEITEIRA

Atuar no processo de preparação de alimentos como bolos, doces, salgados e demais alimentos nos vários setores do serviço de nutrição.Higienizar 

os alimentos; Higienizar as áreas de preparo (bancadas, prateleiras);Selecionar, descascar, picar os vegetais; Cortar e temperar carnes; Colocar água 

para ferver;Cozinhar, escorrer, temperar, degustar, montar as cubas de vegetais e/ou massas a serem servidas auxiliando o cozinheiro em todo 

processo até a distribuição; Cuidar da higienização do local de trabalho, receber, processar, etiquetar e armazenar gêneros alimentícios, seguindo as 

normas estabelecidas no Manual de Boas Práticas de modo a garantir alimentos mais seguros e proteger a saúde dos comensais.



CAF

FISIOTERAPIA

CENTRAL DE CONDUTORES

SESMTMEDICO DO TRABALHO

Prestar assistência médica ocupacional aos funcionários da Instituição, visando à promoção e a manutenção de sua saúde realizando as atividades 

previstas no Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional (PCMSO).Realizar exames ocupacionais (admissionais, periódicos, mudança de 

função, retorno ao trabalho e demissionais) de acordo com o previsto no PCMSO; Emitir os respectivos ASO (Atestados de Saúde Ocupacional); 

Avaliar as condições de saúde dos funcionários para determinadas funções e ambientes, indicando a sua alocação para trabalhos compatíveis com as 

suas condições de saúde, orientando quando necessário no processo de adaptação; Acompanhar, registrar e controlar os casos de acidentes do 

trabalho, encaminhando-os quando necessário a tratamentos especializados e a auxilio doença acidentário no INSS;Coordenação e Execução de 

Ações Administrativas de Medicina do Trabalho;Atendimento Médico;Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico

FARMACÊUTICO (A)

Supervisionar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e pelos funcionários dessa área, visando obter resultados 

esperados sob sua responsabilidade.Supervisionar a dispensação e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através das 

prescrições médica e de enfermagem; Supervisionar a dispensação dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem e 

carro de urgência, através de solicitações dos setores; Supervisionar a dispensação dos medicamentos, de acordo com a prescrição, quando 

solicitado pela enfermagem; Supervisionar a digitação na conta dos pacientes os materiais e medicamentos utilizados, para faturamento e baixa do 

estoque; Supervisionar a conferência da devolução de materiais e medicamentos para a retirada da conta do paciente e devolução dos setores ao 

estoque;

FISIOTERAPEUTA

Profissional habilitado à construção do diagnóstico dos distúrbios cinéticos funcionais (Diagnóstico Fisioterapêutico), a prescrição das condutas 

fisioterapêuticas, a sua ordenação e indução no paciente bem como, o acompanhamento da evolução do quadro clínico funcional e as condições 

para alta do serviço.Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clínica intercorrente, de exames laboratoriais e de 

imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatômicas envolvidas. Elaborar o Diagnóstico 

Cinesiológico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar os projetos terapêuticos desenvolvidos nos clientes. Estabelecer 

rotinas para a assistência fisioterapêutica, fazendo sempre as adequações necessárias. Solicitar exames complementares para acompanhamento da 

evolução do quadro funcional do cliente, sempre que necessário e justificado, etc.

MAQUEIRO
Encaminha pacientes para áreas solicitadas, recebe, confere e transporta exames, materiais ou equipamentos. Controla material esterilizado, 

mantem equipamentos limpos e organizados. Providencia macas, cadeiras de rodas e campânulas para transporte dos pacientes. 



TRANSPORTE

TRANSPORTE

RECEPÇÃO

NUTRIÇÃO EM NUTRIÇÃO 

LABORATÓRIO

RECEPCIONISTA
Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitação, atendimento de 

telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

TECNICA EM NUTRIÇÃO E DIETÉTICA

Acompanhar e orientar as atividades do serviço de nutrição e dietética durante todo processo de produção, desde recebimento até distribuição, de 

acordo com o estabelecido no manual de boas práticas elaborado pelo nutricionista responsável técnico, atendendo às normas de segurança 

alimentar.

TÉCNICO DE ANÁLISES CLÍNICAS 
Coletar amostras biológicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob supervisão de um profissional de nível superior, visando o 

cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. Visando o atendimento ao cliente.

MOTORISTA ADMINISTRATIVO

Transportar com segurança, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e observando as leis de trânsito e 

normas de segurança.Manter a Ficha de Controle de Tráfego preenchida corretamente (Horário de saída, quilometragem de saída e nome do 

passageiro);  Transportar passageiros, materiais, pagamentos, entregas de fatura, de acordo com Ficha de controle de Tráfego; Verificar o estado de 

manutenção do veículo antes de utilizá-lo, e comunicar ao superior imediato a necessidade de qualquer reparo;Boa comunicação; Bom 

relacionamento interpessoal; Boa apresentação pessoal, (Marketing Pessoal)

MOTORISTA AMBULÂNCIA 

Transportar com segurança, clientes, pacientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e observando as leis de 

trânsito e normas de segurança.Entrar nas unidades junto com Técnico de Enfermagem para remoção, manipular e colocar o paciente na maca; 

Encaminhar a ambulância para fazer a desinfecção interna e limpeza externa; Conduzir material e equipamento quando utilizado a ambulância em 

emergência (cilindro de O2, desfibrilador, entre outros);  Dar suporte a equipe (médica, enfermeiro, técnico de enfermagem) quando utilizada a 

ambulância em emergência; Manter o material da ambulância arrumado e organizado; Manter os equipamentos carregados pronto para ser utilizado 

(oxigênio, desfibrilador, respirador, entre outros); Levar a ambulância para a manutenção.



TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

UTI MATERNA 

UTI NEONATAL 

SERVIÇO DE CONTROLE DE INFECÇÃOENFERMEIRO

O profissional irá atuar nas diversas áreas do hospital, em assistência direta e indireta ao paciente e na gestão de equipes. Integrando a equipe 

multidisciplinar em busca de promover uma assistência de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os princípios da instituição.Planejar, 

organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua área de atuação, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-

administrativas; Participar de reuniões;Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituição, bem como, o Código de Ética, a Legislação de 

Enfermagem, Regimento Interno e os Princípios e Diretrizes do SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuições técnicas pertinentes ao serviço; 

Promover ambiente seguro, confortável e silencioso ao paciente;Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saúde;

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA

Participar de implantação e manutenção de sistemas;

 Dar o suporte nos sistemas existentes, principalmente no SGH - SPDATA.                                           Identificar junto aos usuários suas necessidades nos 

processos que envolvem o sistema e a atividade que exerce.                                                                                                                                     Ter 

conhecimento dos processos que envolvem a área hospitalar.                                                          Ter conhecimentos em sistema de Gestão Hospitalar, 

preferencialmente o SGH - SPDATA ;Ser ativo e proativo, para buscar e identificar as necessidades de cada setor da unidade para o desenvolvimento 

dos projetos.

ENFERMEIRO

O profissional irá atuar nas diversas áreas do hospital, em assistência direta e indireta ao paciente e na gestão de equipes. Integrando a equipe 

multidisciplinar em busca de promover uma assistência de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os princípios da instituição.Planejar, 

organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua área de atuação, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-

administrativas; Participar de reuniões;Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituição, bem como, o Código de Ética, a Legislação de 

Enfermagem, Regimento Interno e os Princípios e Diretrizes do SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuições técnicas pertinentes ao serviço; 

Promover ambiente seguro, confortável e silencioso ao paciente;Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saúde;

ENFERMEIRO

O profissional irá atuar nas diversas áreas do hospital, em assistência direta e indireta ao paciente e na gestão de equipes. Integrando a equipe 

multidisciplinar em busca de promover uma assistência de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os princípios da instituição.Planejar, 

organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua área de atuação, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-

administrativas; Participar de reuniões;Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituição, bem como, o Código de Ética, a Legislação de 

Enfermagem, Regimento Interno e os Princípios e Diretrizes do SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuições técnicas pertinentes ao serviço; 

Promover ambiente seguro, confortável e silencioso ao paciente;Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saúde;



CLINICA MÉDICA

CIHDOTT 

OUVIDORIA

LABORÁTORIO 

OUVIDOR 

Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formulários . Formalizá-las e transformá-las em demandas no sistema ouvidor 

SUS, relatando e encaminhando-as, posteriormente, a unidade correspondente; 

Receber, analisar e solucionar as manifestações. Assegurar aos usuários resposta sobre as suas manifestações;Articular-se com as áreas 

administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrução correta, objetiva e ágil das demandas apresentadas pelos(as) cidadãos(ãs), bem como sua 

conclusão dentro do prazo estabelecido, para resposta;Manter objetividade, imparcialidade  e acolhimento humanizado , nos tratamentos das 

manifestações de seus usuários;

AUXILIAR DE LABORÁTORIO 

Examinar requisição de exames ; Verificar preparo do cliente e ou paciente para o procedimento ; Efetuar antissepsia na área de coleta; Fracionar 

Material biológico em recipientes; Comparar Pedido de exames com material colhido; Manter sempre limpos os materiais de trabalho; Triar material 

biológico; Aliquotar o meio de cultura em placas ou frascos; etc.

ENFERMEIRO

O profissional irá atuar nas diversas áreas do hospital, em assistência direta e indireta ao paciente e na gestão de equipes. Integrando a equipe 

multidisciplinar em busca de promover uma assistência de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os princípios da instituição.Planejar, 

organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua área de atuação, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-

administrativas; Participar de reuniões;Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituição, bem como, o Código de Ética, a Legislação de 

Enfermagem, Regimento Interno e os Princípios e Diretrizes do SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuições técnicas pertinentes ao serviço; 

Promover ambiente seguro, confortável e silencioso ao paciente;Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saúde;

ENFERMEIRO 

Articular-se com a CNCDO para organizar o processo de Doação e captação de órgãos; Detectar possíveis doadores de órgãos e Tecidos no hospital; 

Viabilizaro diagnóstico de morte encefálica; Articular-se com os profissionais de saúde, objetivando a otimização do processo de doação e captação 

de órgãos e tecidos; Garantir uma adequada entrevista familiar; Capacitar os funcionários do hospital para a entrevista familiar; Criar Rotinas para 

oferecer aos familiares de pacientes falecidos a possibilidade da doação de córneas e outros tecidos; Responsabilizar-se pela educação continuada 

dos funcionários da instituição sobre os aspectos de doação e transplantes; Realizar visitas diárias nos setores (Pronto Socorro e UTI);  Definir, 

juntamente

com o diretor médico do estabelecimento de saúde, os indicadores de qualidade; Promover programas de educação/sensibilização continuados 

dirigidos à comunidade.                                                                                            



RECEPÇÃO

PRESTAÇÃO DE CONTAS 

Revisão de processos; Controle e check de documentação suporte aos pagamentos; Controle das despesas de utilidades;Controle e arquivo de 

documentação contábil;Acompanhamento e monitoramento de atividades cartoriais.    

AUXILIAR DE FARMÁCIA FARMÁCIA 

Receber e conferir prescrições; Receber, conferir e organizar produtos e requisições; Cadastrar medicamentos no sistema;Entregar os produtos 

solicitados de acordo com as prescrições e registrar saída no sistema;Auxiliar o farmacêutico no laboratório de manipulação;Executar a dispensação 

de medicamentos;Conferir materiais e medicamentos, junto ao Almoxarifado;Controlar e organizar estoque de materiais e medicações;Higienizar 

equipamentos e utensílios do setor; Execcutar demais atividades correlatas de acordo com a demanda e solicitação da área.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO CONTROLE INTERNO 

ESPECIALISTA EM PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Revisão de processos; Uso de sistema digital; Certificação de documentação hábil;Respostas a notificações dos contratantes;Respostas a notificações 

de órgãos fiscalizadores;              

ANALISTA FISCAL PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Lançamentos de Notas Fiscais; Apuração de Tributos (Federais e Municipais); Declarações Acessórias;Acompanhamento de fiscalizações;

TELEFONISTA 

Manipular equipamentos telefônicos, estabelecendo comunicações internas e externas.Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando 

conserto e sua manutenção.Registrar a duração e/ou custo das ligações. Atender pedidos de informações solicitados.

Anotar recados e registrar chamadas. Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua área de trabalho .

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.



FISIOTERAPEUTA DO TRABALHO SESMT

Prevenir desconforto ou queixas músculo-esqueléticas nas atividades laborais; Estudar a ergonometria do trabalho, junto à equipe de saúde e 

segurança do trabalho;Promover palestras de conscientização, capacitação e treinamento preventivo de doenças ocupacionais;Realizar orientações 

posturais e ergonômicas aos trabalhadores (dentro e fora do ambiente de trabalho e durante a execução de suas atividades ocupacionais; Avaliar a 

posturar e a analisar a biomecânica das tarefas nos postos de trabalho, promovendo a adequação do posto e das posturas para um melhor 

desempenho;Desenvolver programas de ginástica laboral;

Realizar o tratamento das patologias ou das queixas músculo-esqueléticas, dentro ou fora da empresa; Promover ações terapêuticas preventivas às 

instalações de processos que levam a incapacidade funcional do trabalho; Analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento de 

distúrbios funcionais laborais; Desenvolver programas coletivos, que contribuem para a diminuição dos riscos de acidente de trabalho.

COORDENAÇÃO DA UPR, SHL e 

PGRS
UPR, SHL e PGRS

Execução das suas atividades no que se refere aos aspectos técnicos e operacionais, à legislação, às novas tecnologias, à prevenção e controle de 

infecção e a segurança e saúde ocupacional.  Elaboração de Escalas, Relatórios e Protocolos Operacionais. Emissão de Planilhas e Indicadores. 

Realização de Treinamentos. 

 ASSITENTE SOCIAL DO TRABALHO SESMT

Coordenar, elaborar, avaliar, executar planos, programas e projetos de atuação do Serviço Social com os trabalhadores; - Prestar orientação social 

aos trabalhadores;- Realizar estudos socioeconômicos com os trabalhadores;- Desenvolver ações junto aos trabalhadores, respeitando a 

individualidade, entretanto procurando entender o conjunto de relações que o formam e o caracterizam como sujeito, desse modo trabalhar sua 

identidade e a construção desta, a cultura com o cuidado com a saúde e estilo de vida, a garantia e promoção de direitos e demais valores e serviços 

que são necessários para uma vida digna e de qualidade;

- Trabalhar de forma propositiva e transformadora com valores que estão alicerçados no projeto ético, político da profissão como a equidade, a 

justiça social, a garantia de direitos, a autonomia e emancipação dos sujeitos;- Atuar junto a outros profissionais numa perspectiva multi e 

interdisciplinar, atuando de um modo propositivo na vida dos trabalhadores;- Promover projetos de Qualidade de Vida e Saúde do Trabalhador.

PSICOLOGO PSICOLOGIA 

Trabalhar em equipes multidisciplinar, promovendo e apoiando o acolhimento aos usuários com vistas à humanização da atenção. Estudar, pesquisar 

e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições. Diagnosticar e avaliar distúrbios 

emocionais e mentais e de adaptação social. Planejar estratégias no contexto de gestão de pessoas. Acompanhar cliente durante o processo de 

tratamento ou cura.



PSICÓLOGO DO TRABALHO SESMT

Planejar, elaborar e avaliar análises de trabalho (profissiográfico, ocupacional, posto de trabalho etc.);- Elaborar, executar e avaliar, em equipe 

multiprofissional, programas de treinamento e formação de mão-de-obra, visando a otimização de recursos humanos;- Desenvolver programas de 

treinamento, de capacitação e desenvolvimento de recursos humanos;- Participar de programas e atividades na área de segurança do trabalho, 

subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais;- Promover estudos para identificação das necessidades humanas em face da construção de projetos 

e equipamentos de trabalho (ergonomia);Elaborar diagnósticos psicossociais das organizações; Desenvolver ações destinadas as relações de trabalho 

no sentido de maior produtividade e da realização pessoal dos indivíduos e grupos;- Elaborar projetos que minimizem conflitos e estimulem a 

criatividade na busca de melhor qualidade de vida no trabalho;- Participar do processo de desligamento de funcionários, no que se refere a demissão 

e ao preparo para aposentadoria, visando a elaboração de novos projetos de vida;- Participar como consultor/facilitador de processos de grupo e de 

intervenção psicossocial nos diferentes níveis hierárquicos das estruturas formais. 


