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ORGANIZAÇÃO SOCIAL DE SAÚDE HOSPITAL MATERNIDADE 
THEREZINHA DE JESUS - OSSHMTJ 

EDITAL Nº 001/ 2024 - OSSHMTJ, DE 27 DE JUNHO DE 2024. 
 

A ORGANIZAÇÃO SOCIAL DE SAÚDE HOSPITAL MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS - 

OSSHMTJ, pessoa jurídica de direito privado sem fins lucrativos, no uso de suas atribuições legais, vem a 

público informar a todos os interessados em geral, a ERRATA 02 referente aos itens abaixo relatados:  

 

 

Onde se lê:  

 

ANEXO III – CALENDÁRIO DE EVENTOS. 
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Observação: Cronograma poderá ser alterado em virtude da necessidade de ampliação de umas das etapas  deste 

cronograma 

 

 

 

EVENTO DATA / PERÍODO LOCAL 

Publicação do Edital de abertura 27/06/2024 Site HMTJ 

Período de Inscrição pela internet 27/06/2024 a 30/06/2024 
 

Rheserva Consultoria 

Divulgação do resultado parcial da primeira etapa 01/07/2024 Site HMTJ 

Pedidos de reconsideração sobre o resultado 
parcial da primeira etapa 

01/07/2024 a 02/07/2024 Site HMTJ 

Resposta dos pedidos de reconsideração  03/07/2024 Site HMTJ 

Divulgação do resultado da primeira etapa após 
pedidos de reconsideração 

03/07/2024 Site HMTJ 

Convocação para prova técnica 03/07/2024 Site HMTJ 

Realização da Prova Técnica 04/07/2024 a 05/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 

Resultado da etapa de prova Técnica   06/07/2024 Site HMTJ 

Convocação para etapa de entrevista técnica e 
comportamental 

06/07/2027 Site HMTJ 

Realização da Entrevista Técnica e 
Comportamental 

07/07/2024 e 08/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 

Resultado da etapa de Entrevista Técnica e 
Comportamental  

09/07/2024 Site HMTJ 

Convocação dos aprovados para processos 
admissionais 

09/07/2024 Site HMTJ 

Realização dos processos admissionais A partir de 10/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 
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Leia-se:  

ANEXO III – CALENDÁRIO DE EVENTOS. 
 

 

 

Observação: Cronograma poderá ser alterado em virtude da necessidade de 
ampliação de umas das etapas  deste cronograma 

 

EVENTO DATA / PERÍODO LOCAL 

Publicação do Edital de abertura 27/06/2024 Site HMTJ 

Período de Inscrição pela internet 27/06/2024 a 01/07/2024 
 

Rheserva Consultoria 

Divulgação do resultado parcial da primeira etapa 02/07/2024 Site HMTJ 

Pedidos de reconsideração sobre o resultado 
parcial da primeira etapa 

02/07/2024 a 03/07/2024 Site HMTJ 

Resposta dos pedidos de reconsideração  04/07/2024 Site HMTJ 

Divulgação do resultado da primeira etapa após 
pedidos de reconsideração 

04/07/2024 Site HMTJ 

Convocação para prova técnica 04/07/2024 Site HMTJ 

Realização da Prova Técnica 05/07/2024 a 06/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 

Resultado da etapa de prova Técnica   07/07/2024 Site HMTJ 

Convocação para etapa de entrevista técnica e 
comportamental 

07/07/2027 Site HMTJ 

Realização da Entrevista Técnica e 
Comportamental 

08/07/2024 e 09/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 

Resultado da etapa de Entrevista Técnica e 
Comportamental  

10/07/2024 Site HMTJ 

Convocação dos aprovados para processos 
admissionais 

10/07/2024 Site HMTJ 

Realização dos processos admissionais A partir de 11/07/2024 
Local a ser comunicado 

na convocação 
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Onde se lê: 

 

ANEXO V – DESCRIÇÃO SUMÁRIA DOS CARGOS. 
 

 

ANALISTA ADMINISTRATIVO: 

 

Apoiar os setores da unidade na execução dos processos administrativos, visando colaborar para o 

cumprimento das metas e objetivos da gerencia de enfermagem, e capacidade de mediar as 

demandas dos coordenadores liderados pela gerencia de enfermagem, zelando pelas práticas 

estabelecidas pela instituição. 

 

ANALISTA DE INDICADORES: 

 

Receber e analisar apontar possíveis falhas os documentos recebidos pelos setores de: Unidades 

geridas, Departamento Pessoal (DP), Recursos Humanos (RH), Serviço Especializado em 

Engenharia de Segurança e em Medicina do Trabalho (SESMT), Contratos, Financeiro, Auditoria, 

Custos e Contabilidade, mensalmente; Realizar análise crítica entre planilhas recebidas e as 

imagens/documentos comprobatórios,  semanalmente; Realizar a compilação dos documentos 

recebidos e conferidos de acordo com a necessidade de cada contratante mediante contrato firmado 

ou solicitações formais, mensalmente; Conferir e padronizar apresentações, bem como compilar 

documentos solicitados pelos contratantes, quadrimestralmente e anualmente; Armazenar e 

organizar os documentos para controle setorial, diariamente; Realizar a entrega do conjunto de 

documentos ao contratante sempre que solicitado; Fornecer os documentos finais que serão 

postados no portal da transparência mensalmente, quadrimestralmente e anualmente. 

 

ANALISTA DE QUALIDADE: 

 

Reporta a coordenação imediata análises dos processos produtivos, visando melhoria contínua, 

custo e qualidade. Prestar assistência ao processo de desenvolvimento e manutenção do Sistema de 

Gestão da Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantação da Qualidade. Responsável 

pelas análises, planejamento e sistematização das atividades relativas à área de qualidade de acordo 

com a política definida pela empresa. Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestão da 

Qualidade, envolvendo a análise de normas, preparação de treinamentos, organização de 

documentação e outras atividades de apoio administrativo. Assessorar as áreas da empresa quanto à 

documentação da qualidade. Fazer o acompanhamento das recomendações feitas às áreas auditadas 

para verificar a sua implementação ou ações corretivas adotadas. Organizar eventos internos e 

externos relativos ao Sistema de Gestão da Qualidade, visando promover o treinamento dos 

colaboradores. 

 

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: 
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Verificação da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de dados. 

Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no desenvolvimento de novas 

ferramentas para atendimento. Suporte técnico em computadores (hardware e software). 

Roteamento. Implantação de sistemas. Suporte aos usuários em pacote Office e LibreOffice. 

Suporte a utilização de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutenção preventiva 

dos equipamentos. Realizar planilhas e gráficos. 

 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS: 

 

Realizar os processos de Recrutamento e Seleção e responsabilizar-se pela condução do processo 

de ponta a ponta. Realizar capacitações, verificar lançamento dos treinamentos e alimentar o 

indicador de capacitação. Responsabilizar-se pela realização dos treinamentos de integração. 

Acompanhar os lançamentos das informações de avaliação de desempenho de 45 e 90 dias e 

entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de currículos. Manter o setor 

organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os 

processos da área visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos, da 

organização, administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: 

 

Verificação da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de dados. 

Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no desenvolvimento de novas 

ferramentas para atendimento. Suporte técnico em computadores (hardware e software). 

Roteamento. Implantação de sistemas. Suporte aos usuários em pacote Office e LibreOffice. 

Suporte a utilização de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutenção preventiva 

dos equipamentos. Realizar planilhas e gráficos. 

 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 

 

Atender ligações internas e externas. Atender ao público interno e externo, prestando informações, 

anotando recados, para obter ou fornecer informações aos gestores. Assessorar diretor técnico nas 

rotinas de trabalho, despachar documentos e colher assinaturas. Auxiliar em reuniões, marcando e 

cancelando compromissos. Elaborar documentos internos. Elaborar ofícios de solicitação de 

contratos. Elaborar solicitações de aditivos contratuais. Fazer protocolo de documentos. Manter 

atualizada escala de trabalho do setor. Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos. 

Prepara relatórios, formulários e planilhas. Receber e encaminhar documentos internos e externos. 

 

ASSISTENTE DE FATURAMENTO: 

 

Realizar os lançamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela 

comprovação de prestação de serviço (ambulatorial). Verificar e analisar as pendências existentes. 

Receber, e acompanhar as solicitações de procedimentos para autorização do SUS. Análise das 
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glosas médicas para identificação de causas e suas correções, e processamento dentro do prazo 

regular para cobrança. Organização de arquivos e documentos em remessas. Organizar o fluxo de 

documentação interna, arquivando cópias das faturas e seus anexos. Emissão e conferência de 

remessas de faturamento aos órgãos de controle. 

 

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS SÊNIOR: 

 

Realizar assistência nos processos de Recrutamento e Seleção. Recolher documentos dos 

candidatos aprovados para admissão. Auxiliar nos processos de Treinamento e Desenvolvimento. 

Responsabilizar-se pela condução dos treinamentos de integração e capacitação comportamental 

das áreas. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informações de avaliação de 

desempenho e de experiência (45 e 90 dias). Acompanhamento e solicitação dos crachás e de 

uniformes dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as 

informações de entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de currículos. Manter 

o setor organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos 

para os processos da área visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos, 

da organização, administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

ASSISTENTE SOCIAL: 

 

Realizar a anamnese Social dos pacientes em observação e internados. Atualizar os dados sociais e 

perfil socioeconômico.  Alta Social e com intervenção social: contatos Institucionais/familiares e 

orientações gerais. Busca ativa: pacientes internados sem vínculo familiar e sem documentos 

pessoais no qual necessitam da intervenção e do suporte da Assistente Social. Doações recebidas 

por voluntários (esporadicamente) e repassadas aos pacientes após a realização da triagem social. 

Solicitação de refeição: autorizar refeição para pacientes externo e acompanhantes, após avaliação 

social segundo critérios (idosos, crianças, gestantes e debilitados). Inter-consulta com a Assistente 

Social e equipe multidisciplinar. Solicitações de fotocópias de documentos pessoais para anexar ao 

prontuário. Registros de Ocorrências e Ofícios (Ministério Público, Delegacias, IML, etc). Visita 

aos leitos (Pronto Atendimento, Enfermarias, Observações e UTI). Visita em equipe 

multidisciplinar. Atendimento ao familiar do paciente e usuários em geral. Orientações das normas 

e rotinas do Hospital. 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 

 

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. Realizar trabalhos administrativo: digitar, conferir, formatar, protocolar e arquivar 

documentos, mantendo o setor organizado. Enviar e receber correspondências. Operar sistemas de 

informação disponibilizados pela Unidade. Fazer solicitação de materiais e insumos no sistema. 

 

AUXILIAR DE ESTOQUE: 
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Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte logístico. Atender ao público por telefone e 

presencial. Manter organização do setor e local de trabalho. Enviar e receber correspondências (e-

mail). Operar sistemas de informação disponibilizados pela Unidade. Fazer dispensação de 

materiais e insumos via registro no sistema MV. Realizar controle do estoque destes insumos, bem 

como atentar-se as respectivas datas de validade. Realizar o recebimento de notas fiscais. Auxiliar 

na organização das prateleiras. Realizar Identificação dos Materiais. Realizar outras atribuições 

pertinentes ao cargo e conforme orientação da chefia imediata. Auxiliar no recebimento, 

armazenamento e liberação dos gêneros e dos insumos. Recepcionam, conferem e armazenam 

produtos e materiais no almoxarifado e controla o estoque separando e organizando as mercadorias. 

  

AUXILIAR DE FARMÁCIA: 

 

Confeccionar os kits de medicação dos pacientes. Atender as solicitações de materiais dos Setores. 

Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando facilitar a 

identificação e movimentação dos itens armazenados. Manter controle da movimentação diária do 

estoque. Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescrição médica e de enfermagem. 

Controlar a qualidade dos produtos armazenados. Realizar registro de temperatura e umidade do 

ambiente e geladeiras. Realizar dispensação e devolução de materiais e medicamentos dos 

pacientes. Manter a organização e limpeza do Setor. Garantir a efetiva entrega dos produtos 

solicitado. Acompanhar as solicitações e dispensação dos antimicrobianos e do Kit para os 

pacientes, arquivando os documentos. Controlar validade dos produtos em estoque. 

  

AUXILIAR DE LAVANDERIA:  

 

Executar trabalhos de limpeza, desinfecção e conservação dos ambientes e enxovais hospitalares 

em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente 

definidas. 

 

AUXILIAR DE MANUTENÇÃO: 

 

Executar trabalhos de limpeza e conservação dos ambientes em geral, utilizando os materiais e 

instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de 

pintura, alvenaria, locomoção de móveis e acompanha prestadores de serviço de manutenção. 

Ajuda profissionais nas manutenções preventivas e corretivas nas áreas elétricas, hidráulicas, 

equipamentos de ar condicionado, de manutenção mecânica, e outras afins. 

  

AUXILIAR DE LIMPEZA: 

 

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza e higienização em geral, lavando dependências, 

utensílios e instalações, para manter as condições de higiene e conservação de todos os setores da 

unidade. Fazer bom uso dos recursos (equipamentos, materiais e instalações) da instituição, 
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comunicando qualquer problema ou alteração imediatamente ao seu superior. 

 

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS: 

 

Auxiliar nos processos de Recrutamento e Seleção. Recolher documentos dos candidatos aprovados 

para admissão. Auxiliar nos processos de Treinamento e Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela 

condução dos treinamentos de integração. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com 

as informações de avaliação de desempenho de 45 e 90 dias. Acompanhamento e solicitação dos 

crachás dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informações 

de entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de currículos. Manter o setor 

organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os 

processos da área visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos internos, da 

organização, administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

BIOMÉDICO: 

 

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no 

diagnóstico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo 

orientações da chefia imediata e das diretorias. 

 

COORDENADOR DOS SERVIÇOS DE ENFERMAGEM:  

 

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor 

planejamento e organização do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade, 

atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administração de pessoal. 

 

COORDENADOR DE FARMÁCIA: 

 

Coordenar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa 

área, visando obter resultados esperados sob sua alçada. Responsabilizar-se pelo planejamento 

econômico financeiro da área, com foco em redução de custos e otimização de recursos. Elaborar 

relatórios pertinentes à área, conforme a necessidade da Diretoria.  

 

COORDENADOR DE FATURAMENTO: 

 

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisão, dentro dos prazos exigidos e 

de acordo com as regulamentações vigentes, buscando a redução dos índices de inadimplência 

requeridos pela Instituição; Coordenar as atividades do serviço de arquivamento médico, visando a 

melhor gestão dos prontuários. 

 

COORDENADOR DE HOTELARIA: 
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Coordenar o setor de resíduos, atuando no planejamento, operacionalização e desenvolvimento de 

processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos resíduos de serviços de saúde seja executado 

de forma segura, ao menor custo possível e com a utilização das melhores técnicas e garantir o 

cumprimento da legislação sanitária e ambiental vigente. Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos 

serviços prestados pela empresa contratada, no que concerne ao setor de higienização.  

 

COORDENADOR DE SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO: 

 

Coordenar as áreas de projetos, manutenção de bens móveis e imóveis, manutenção do parque 

tecnológico e instalações prediais, hidráulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o 

seu contínuo funcionamento e respeitando os padrões de qualidade exigidos, assim como os 

cronogramas, legislação e limites orçamentários. 

 

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: 

 

Realizar a gestão e planejamento da equipe de tecnologia da informação nos diversos setores do 

hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o funcionamento e disponibilidade de todos os 

artigos de TI. 

 

COORDENADOR NIR: 

 

Coordenar os serviços do núcleo interno de regulação da instituição. Atuar junto a equipe 

multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulação. Participar da gestão de 

leitos em conjunto com demais envolvidos no processo. Acompanhar e pontualmente executar a 

regulação interna e externa dos pacientes. 

 

COORDENADOR NVH: 

 

Coordenar o setor e a equipe do núcleo de vigilância. Supervisionar as atividades dos membros da 

equipe do NVH. 

 

COORDENADOR OPERACIONAL: 

 

Realizar a gestão e planejamento da equipe de atendimento nas recepções, portarias, transporte, 

segurança e almoxarifado, dando todo o apoio, de modo a estabelecer e acompanhar o desempenho 

de atendimento aos clientes internos/externos. 

 

COORDENADOR ADMINISTRATIVO - RADIOLOGIA: 

 

Gerir equipe e rotinas administrativas, assegurar a realização das atividades do setor de radiologia e 

diagnostico de imagens. Coordenar, planejar e acompanhar os serviços desenvolvidos no setor, 

controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padrão de atendimento e dos 
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serviços, estimulando a equipe para a obtenção dos resultados estratégicos. 

 

COORDENADOR DE LABORATÓRIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL: 

 

Coordenar as áreas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as normativas 

pertinentes do serviço de hemoterapia e executar atividades laboratoriais dentro de sua 

especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a fim de obter os melhores resultados do 

processo sob sua responsabilidade, garantindo as práticas de atendimento da instituição. 

 

COORDENADOR MULTIPROFISSIONAL: 

 

Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar ações para o desempenho das 

funções relacionadas a equipe. Seguindo orientações e diretrizes estabelecidas pela diretoria do 

hospital. Promover integração multidisciplinar entre todos os colaboradores da instituição. 

 

COSTUREIRO: 

 

Executar, a mão ou a máquina, um ou vários trabalhos de costura na produção e/ou reparos de 

peças de vestuário, utilizando máquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar 

calças, camisas e outras peças de roupas similares. 

 

ELETRICISTA: 

 

Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e preventiva em 

instalações elétricas, de forma a mantê-las em perfeita condição de funcionamento e segurança. 

 

ENCARREGADO DE LIMPEZA: 

 

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a equipe para 

lavagem das dependências, utensílios e instalações, para manter as condições de higiene e 

conservação de todos os setores da instituição. 

 

ENCARREGADO DE MANUTENÇÃO: 

 

Coordenar equipes, manutenção de bens móveis e imóveis, instalações prediais e hidráulicas e de 

telefonia da unidade. Assegurando o seu contínuo funcionamento e respeitando os padrões de 

qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislação e limites orçamentários. 

 

ENFERMEIRO DO TRABALHO: 

 

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assistência aos empregados, 

desenvolvendo programas e campanhas visando a promoção da saúde e a qualidade de vida dos 
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funcionários da Instituição, protegendo sua integridade física através do Programa de Controle 

Médico de Saúde Ocupacional (PCMSO). 

 

ENFERMEIRO: 

 

Prestar assistência ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior complexidade e 

prescrevendo ações; realizar avaliação de classificação de risco; realizar sistematização da 

assistência de enfermagem; Realizar diariamente durante o plantão as Rotinas Setoriais tais como: 

passagem de plantão a beira leito conferindo os materiais e organização setorial, tais como: 

previsão de pessoal e materiais, organização de prontuário, preenchimento de planilhas, 

formulários, censo e check list, gerenciamento de risco, identificação de exames e procedimentos a 

serem realizados no dia, realizar registros nos formulários padronizados, conferência dos 

equipamentos do setor, aprazamento de prescrição médica e confecção do mapa de dieta e auxiliar 

em procedimentos médicos críticos; Realizar todo processo envolvendo a liberação do óbito. 

  

ENFERMEIRO NIR: 

 

Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade na garantia da busca constante pela 

Segurança dos Pacientes e cumprimento da legislação vigente. O Núcleo Interno de Regulação é 

uma Unidade Técnico-Administrativa que possibilita monitoramento do paciente desde a sua 

chegada à instituição, durante o processo de internação e sua movimentação interna e externa, até a 

alta hospitalar. É um órgão colegiado ligado hierarquicamente à Direção do hospital. 

 

ENFERMEIRO SCIH: 

 

Coletar mensalmente os dados para a geração, interpretação, análise e divulgação de indicadores de 

qualidade. Notificar à Vigilância Epidemiológica municipal as doenças transmissíveis de caráter 

compulsório de acordo com a ocorrência. Participar anualmente de reuniões do comitê de 

padronização, atuando na escolha de equipamentos, materiais, germicidas e insumos para a 

instituição de acordo com as legislações vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemiológico e 

biológico. Elaborar e Implementar anualmente o Programa de Controle de Infecção Hospitalar. 

Validar Normas e rotinas técnico operacionais de acordo com a necessidade. Fornecer mensalmente 

a taxa de infecção hospitalar sob vigilância; promover campanhas e treinamentos. Recomendar e 

suspender isolamentos para pacientes na área hospitalar, de acordo com as normas de isolamento 

padronizadas pelo serviço, diariamente de acordo com os resultados de exames. Participar da 

investigação de surtos de infecção, junto com os demais membros do grupo executor conforme 

demanda. Participar da elaboração e revisão de protocolos para prevenção e controle das infecções 

hospitalares de acordo com a necessidade. Participar das reuniões da CCIH e realizar as atas. 

Realizar auditoria para avaliar o cumprimento do Programa de Controle de Infecção Hospitalar 

(PCIH). Manter sistema de vigilância epidemiológica das infecções hospitalares através de busca 

ativa diária dos casos. Elaborar cronograma de coleta da água anualmente, acompanhar os laudos 

de análise microbiológica de e divulgar nos setores mensalmente; 



 

12 

 

 

ENGENHEIRO CIVIL: 

 

Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a 

execução das obras no HEAPA, garantindo a qualidade dos serviços a serem contratados. 

 

ENGENHEIRO DE SEGURANÇA DO TRABALHO: 

 

Prover soluções de Engenharia em Segurança do Trabalho, elaborando e executando projetos, 

normas e procedimentos de segurança, de forma a garantir eficácia na prevenção de acidentes e o 

cumprimento da legislação pertinente. 

 

FARMACÊUTICO: 

 

Supervisionar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e pelos 

funcionários dessa área, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade. Praticar o uso 

racional de medicamentos prestando cuidado ao paciente, de forma a otimizar a farmacoterapia, 

promovendo saúde e bem-estar e prevenção e tratamento das doenças. Supervisionar as atividades 

relacionadas a farmácia satélite centro cirúrgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos 

funcionários da área, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade. 

 

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. 

 

FONOAUDIOLÓGO: 

 

Prestar assistência fonoaudiológica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar, 

diagnosticar, gerencia e reabilitar os distúrbios de deglutição e comunicação. Atuar junto a equipe 

multiprofissional, orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e 

pesquisa de extensão. 

 

INSTRUMENTADOR CIRÚRGICO: 

 

Verificação de materiais e equipamentos necessários utilizados antes, durante e após a cirurgia, 

controlando e fornecendo o material ao Médico-cirurgião e seus auxiliares no ato da operação. 

 

JARDINEIRO: 
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Atuar no cultivo de plantas ornamentais, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas, 

realizando podas, roçagens a fim de preservar as áreas verdes. 

 

MAQUEIRO: 

 

Transportar e transferir com segurança os pacientes, seguindo normas e rotinas da instituição. 

 

MÉDICO 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). 

 

PEDREIRO: 

 

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundações e estruturas de alvenaria. 

Aplicam revestimentos e contrapisos. 

 

PINTOR: 

 

Pintam as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis, raspando-a amassando-as 

e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e outras partes de 

edificações com papel e materiais plásticos e para tanto , entre outras atividades, preparam as 

superfícies a revestir, combinam materiais etc. 

 

NUTRICIONISTA: 

 

Estabelecer o plano alimentar e confeccionar o mapa dietético, verificando a prescrição médica, 

registrada no prontuário do paciente juntamente com outros dados que são relevantes para a 

avaliação nutricional, tais como a identificação, o histórico, o diagnóstico provisório ou definitivo, 

a orientação do paciente, os dados clínicos, antropométricos e laboratoriais; Observar exames 

complementares para acompanhamento da evolução nutricional do paciente; recorrer a outros 

profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever complementos nutricionais, 

se necessário. Registrar diariamente a prescrição dietoterápica, a evolução nutricional e as 

intercorrências. Garantir que o registro das ações de Nutrição e multiprofissionais sejam realizados 

conforme normas vigentes. Fornecer informações sobre aspectos nutricionais e sobre aleitamento 

materno nos grupos organizados pela equipe multidisciplinar. Executar trabalhos específicos em 

cooperação com outros profissionais, ou assessorar em assuntos de Nutrição e multiprofissional, 

emitindo pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar soluções, elaborar 

programas e projetos e desenvolver pesquisas. Cumprir os requisitos internos, da organização, 

administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade 
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NUTRICIONISTA RT: 

 

Administrar serviços de Nutrição; Selecionar equipe de trabalho; Planejar fluxo de trabalho; 

Distribuir tarefas; Montar escala de serviços; Supervisionar e coordenar a equipe; descrever normas 

de trabalho, rotinas operacionais e procedimentos; definir metodologia de trabalho; reavaliar 

procedimentos e produtos; elaborar manuais técnico-administrativos. Estabelecer normatização de 

atividades referentes à Nutrição; Administrar situações de urgência e emergência; Constituir 

comissões de relevância para a Nutrição. Atuar visando a segurança alimentar e a atenção dietética, 

em todas as áreas do conhecimento em que a alimentação e nutrição se apresentam fundamentais 

para a promoção, manutenção e recuperação da saúde e para a prevenção de doenças de indivíduos. 

Avalia, diagnostica e acompanha o estado nutricional do paciente. Planeja, prescreve, analisa, 

supervisiona e avalia dietas e suplementos dietéticos para os pacientes. Observar exames 

complementares para acompanhamento da evolução nutricional do paciente; recorrer a outros 

profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever complementos nutricionais, 

se necessário. Coordenar e prestar o atendimento a pacientes e a seus familiares, dirimindo dúvidas, 

prestando esclarecimentos e orientando procedimentos; avaliar as atividades de assistência 

nutricional dos pacientes, bem como, seu estado nutricional, a partir de diagnóstico clínico, 

avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de alimentação, para aconselhamento e 

instrução. Garantir que o registro das ações de Nutrição e multiprofissionais sejam realizados 

conforme normas vigentes. Desenvolver treinamentos do programa de educação continuada para 

manter atualizada a equipe de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da área 

e criação de plano de ação de forma a garantir o alcance das metas. Realizar reunião periódica com 

a equipe para monitoramento das atividades em curso e projetadas, assim como avaliar em conjunto 

os indicadores. Responsável por efetuar Avaliação de Desempenho de sua equipe, de acordo com o 

cronograma do RH. 

 

PEDREIRO: 

 

Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidráulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais 

atividades relacionadas a função. 

 

PSICÓLOGO:  

 

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etárias bem como suas famílias em sofrimento 

psíquico decorrente de suas patologias, internações e tratamentos. 

 

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. 
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SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS: 

 

Coordenar as atividades do setor de suprimentos, respondendo pelo estoque e pelos funcionários 

dessa área, visando garantir resultados esperados sob sua responsabilidade. 

 

SUPERVISOR EM RADIOLOGIA: 

 

Atuar com a verificação e solicitação do plano de radioproteção, caso a unidade não obtenha, 

solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantação no serviço de radiografia, 

garantindo que as legislações pertinentes ao setor sejam cumpridas. Supervisionar processos de 

modo a cumprir com os procedimentos técnicos e administrativos. 

 

TÉCNICO DE APOIO AO USUÁRIO DE TI: 

 

Operar e monitorar sistemas de comunicação em rede; Preparar equipamentos e meios de 

comunicação, cuidam da segurança operacional por meio de procedimentos específicos e realizam 

atendimento ao usuário; Assegurar o funcionamento do hardware e do software e instalar os 

mesmos; Fazer backup dos sistemas, para segurança e preservação dos dados; Formatar os 

equipamentos, quando necessário. 

 

TÉCNICO 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 

 

TECNICO DE IMOBILIZACAO: 

 

Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizações ortopédicas dos pacientes da 

unidade. 

 

TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO: 

 

 Dar suporte as atividades de segurança do trabalho e meio ambiente, utilizando ações preventivas, 

educativas e corretivas para proteger a integridade física dos funcionários, elaborando cronogramas 

de ações de melhorias nos aspectos de segurança e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para 

a unidade. 

 

TECNICO EM PATOLOGIA CLÍNICA: 

 

Coletar amostras biológicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob 

supervisão de um profissional de nível superior, visando o cumprimento das metas e objetivos 
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estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente. 

 

TECNICO EM RADIOLOGIA: 

 

Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia. Preparar pacientes a 

realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as 

atividades segundo boas práticas, normas e procedimento de biossegurança e código de conduta. 

 

 

Leia-se:   

 

ANEXO V – DESCRIÇÃO SUMÁRIA DOS CARGOS. 
 

 

ANALISTA ADMINISTRATIVO: 

 

Apoiar os setores da unidade na execução dos processos administrativos, visando 

colaborar para o cumprimento das metas e objetivos da gerencia de enfermagem, e 

capacidade de mediar as demandas dos coordenadores liderados pela gerencia de 

enfermagem, zelando pelas práticas estabelecidas pela instituição. 

 

ANALISTA DE INDICADORES: 

 

Receber e analisar apontar possíveis falhas os documentos recebidos pelos setores 

de: Unidades geridas, Departamento Pessoal (DP), Recursos Humanos (RH), 

Serviço Especializado em Engenharia de Segurança e em Medicina do Trabalho 

(SESMT), Contratos, Financeiro, Auditoria, Custos e Contabilidade, mensalmente; 

Realizar análise crítica entre planilhas recebidas e as imagens/documentos 

comprobatórios,  semanalmente; Realizar a compilação dos documentos recebidos 

e conferidos de acordo com a necessidade de cada contratante mediante contrato 

firmado ou solicitações formais, mensalmente; Conferir e padronizar 

apresentações, bem como compilar documentos solicitados pelos contratantes, 

quadrimestralmente e anualmente; Armazenar e organizar os documentos para 

controle setorial, diariamente; Realizar a entrega do conjunto de documentos ao 

contratante sempre que solicitado; Fornecer os documentos finais que serão 

postados no portal da transparência mensalmente, quadrimestralmente e 
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anualmente. 

 

ANALISTA DE QUALIDADE: 

 

Reporta a coordenação imediata análises dos processos produtivos, visando 

melhoria contínua, custo e qualidade. Prestar assistência ao processo de 

desenvolvimento e manutenção do Sistema de Gestão da Qualidade 

responsabilizando-se pelo plano de Implantação da Qualidade. Responsável pelas 

análises, planejamento e sistematização das atividades relativas à área de qualidade 

de acordo com a política definida pela empresa. Realizar atividades de suporte ao 

Sistema de Gestão da Qualidade, envolvendo a análise de normas, preparação de 

treinamentos, organização de documentação e outras atividades de apoio 

administrativo. Assessorar as áreas da empresa quanto à documentação da 

qualidade. Fazer o acompanhamento das recomendações feitas às áreas auditadas 

para verificar a sua implementação ou ações corretivas adotadas. Organizar 

eventos internos e externos relativos ao Sistema de Gestão da Qualidade, visando 

promover o treinamento dos colaboradores. 

 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS: 

 

Realizar os processos de Recrutamento e Seleção e responsabilizar-se pela 

condução do processo de ponta a ponta. Realizar capacitações, verificar 

lançamento dos treinamentos e alimentar o indicador de capacitação. 

Responsabilizar-se pela realização dos treinamentos de integração. Acompanhar os 

lançamentos das informações de avaliação de desempenho de 45 e 90 dias e 

entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de currículos. 

Manter o setor organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os 

prazos estabelecidos para os processos da área visando o atendimento eficiente e 

eficaz. Cumprir os requisitos internos, da organização, administrativos e do 

Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: 

 

Verificação da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de 

dados. Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no 
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desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento. Suporte técnico em 

computadores (hardware e software). Roteamento. Implantação de sistemas. 

Suporte aos usuários em pacote Office e LibreOffice. Suporte a utilização de 

softwares diversos, incluindo sistemas operacionais. Manutenção preventiva dos 

equipamentos. Realizar planilhas e gráficos. 

 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 

 

Atender ligações internas e externas. Atender ao público interno e externo, 

prestando informações, anotando recados, para obter ou fornecer informações aos 

gestores. Assessorar diretor técnico nas rotinas de trabalho, despachar documentos 

e colher assinaturas. Auxiliar em reuniões, marcando e cancelando compromissos. 

Elaborar documentos internos. Elaborar ofícios de solicitação de contratos. 

Elaborar solicitações de aditivos contratuais. Fazer protocolo de documentos. 

Manter atualizada escala de trabalho do setor. Manusear e manter organizado e/ou 

atualizar arquivos. Prepara relatórios, formulários e planilhas. Receber e 

encaminhar documentos internos e externos. 

 

ASSISTENTE DE FATURAMENTO: 

 

Realizar os lançamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria 

(internamento) ou pela comprovação de prestação de serviço (ambulatorial). 

Verificar e analisar as pendências existentes. Receber, e acompanhar as 

solicitações de procedimentos para autorização do SUS. Análise das glosas 

médicas para identificação de causas e suas correções, e processamento dentro do 

prazo regular para cobrança. Organização de arquivos e documentos em remessas. 

Organizar o fluxo de documentação interna, arquivando cópias das faturas e seus 

anexos. Emissão e conferência de remessas de faturamento aos órgãos de controle. 

 

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS SÊNIOR: 

 

Realizar assistência nos processos de Recrutamento e Seleção. Recolher 

documentos dos candidatos aprovados para admissão. Auxiliar nos processos de 

Treinamento e Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela condução dos 

treinamentos de integração e capacitação comportamental das áreas. 
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Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informações de 

avaliação de desempenho e de experiência (45 e 90 dias). Acompanhamento e 

solicitação dos crachás e de uniformes dos colaboradores. Responsabilizar-se por 

alimentar o sistema TOTVS com as informações de entrevista de desligamento. 

Orientar candidatos sobre entrega de currículos. Manter o setor organizado de 

forma a cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os 

processos da área visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos 

internos, da organização, administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

ASSISTENTE SOCIAL: 

 

Realizar a anamnese Social dos pacientes em observação e internados. Atualizar os 

dados sociais e perfil socioeconômico.  Alta Social e com intervenção social: 

contatos Institucionais/familiares e orientações gerais. Busca ativa: pacientes 

internados sem vínculo familiar e sem documentos pessoais no qual necessitam da 

intervenção e do suporte da Assistente Social. Doações recebidas por voluntários 

(esporadicamente) e repassadas aos pacientes após a realização da triagem social. 

Solicitação de refeição: autorizar refeição para pacientes externo e acompanhantes, 

após avaliação social segundo critérios (idosos, crianças, gestantes e debilitados). 

Inter-consulta com a Assistente Social e equipe multidisciplinar. Solicitações de 

fotocópias de documentos pessoais para anexar ao prontuário. Registros de 

Ocorrências e Ofícios (Ministério Público, Delegacias, IML, etc). Visita aos leitos 

(Pronto Atendimento, Enfermarias, Observações e UTI). Visita em equipe 

multidisciplinar. Atendimento ao familiar do paciente e usuários em geral. 

Orientações das normas e rotinas do Hospital. 

 

AUXILIAR DE ESTOQUE: 

 

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte logístico. Atender ao público por 

telefone e presencial. Manter organização do setor e local de trabalho. Enviar e 

receber correspondências (e-mail). Operar sistemas de informação 

disponibilizados pela Unidade. Fazer dispensação de materiais e insumos via 

registro no sistema MV. Realizar controle do estoque destes insumos, bem como 

atentar-se as respectivas datas de validade. Realizar o recebimento de notas fiscais. 

Auxiliar na organização das prateleiras. Realizar Identificação dos Materiais. 



 

20 

 

Realizar outras atribuições pertinentes ao cargo e conforme orientação da chefia 

imediata. Auxiliar no recebimento, armazenamento e liberação dos gêneros e dos 

insumos. Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais no 

almoxarifado e controla o estoque separando e organizando as mercadorias. 

  

AUXILIAR DE FARMÁCIA: 

 

Confeccionar os kits de medicação dos pacientes. Atender as solicitações de 

materiais dos Setores. Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo 

com o método PEPS, visando facilitar a identificação e movimentação dos itens 

armazenados. Manter controle da movimentação diária do estoque. Dispensar os 

materiais e medicamentos mediante prescrição médica e de enfermagem. Controlar 

a qualidade dos produtos armazenados. Realizar registro de temperatura e umidade 

do ambiente e geladeiras. Realizar dispensação e devolução de materiais e 

medicamentos dos pacientes. Manter a organização e limpeza do Setor. Garantir a 

efetiva entrega dos produtos solicitado. Acompanhar as solicitações e dispensação 

dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes, arquivando os documentos. 

Controlar validade dos produtos em estoque. 

  

AUXILIAR DE LAVANDERIA:  

 

Executar trabalhos de limpeza, desinfecção e conservação dos ambientes e 

enxovais hospitalares em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, 

de acordo com as rotinas previamente definidas. 

 

AUXILIAR DE MANUTENÇÃO: 

 

Executar trabalhos de limpeza e conservação dos ambientes em geral, utilizando os 

materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente 

definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomoção de móveis e 

acompanha prestadores de serviço de manutenção. Ajuda profissionais nas 

manutenções preventivas e corretivas nas áreas elétricas, hidráulicas, 

equipamentos de ar condicionado, de manutenção mecânica, e outras afins. 

  

AUXILIAR DE LIMPEZA: 
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Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza e higienização em geral, 

lavando dependências, utensílios e instalações, para manter as condições de 

higiene e conservação de todos os setores da unidade. Fazer bom uso dos recursos 

(equipamentos, materiais e instalações) da instituição, comunicando qualquer 

problema ou alteração imediatamente ao seu superior. 

 

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS: 

 

Auxiliar nos processos de Recrutamento e Seleção. Recolher documentos dos 

candidatos aprovados para admissão. Auxiliar nos processos de Treinamento e 

Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela condução dos treinamentos de 

integração. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as 

informações de avaliação de desempenho de 45 e 90 dias. Acompanhamento e 

solicitação dos crachás dos colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o 

sistema TOTVS com as informações de entrevista de desligamento. Orientar 

candidatos sobre entrega de currículos. Manter o setor organizado de forma a 

cumpri os requisitos para o 5’S. Observar os prazos estabelecidos para os 

processos da área visando o atendimento eficiente e eficaz. Cumprir os requisitos 

internos, da organização, administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 

BIOMÉDICO: 

 

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista 

auxílio no diagnóstico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua 

responsabilidade, seguindo orientações da chefia imediata e das diretorias. 

 

COORDENADOR DOS SERVIÇOS DE ENFERMAGEM:  

 

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor 

visando um melhor planejamento e organização do setor. Realizar atividades 

relativas ao funcionamento da unidade, atividades técnico-administrativas, 

assistenciais e de administração de pessoal. 

 

COORDENADOR DE FARMÁCIA: 
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Coordenar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e 

pela equipe dessa área, visando obter resultados esperados sob sua alçada. 

Responsabilizar-se pelo planejamento econômico financeiro da área, com foco em 

redução de custos e otimização de recursos. Elaborar relatórios pertinentes à área, 

conforme a necessidade da Diretoria.  

 

COORDENADOR DE SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO: 

 

Coordenar as áreas de projetos, manutenção de bens móveis e imóveis, 

manutenção do parque tecnológico e instalações prediais, hidráulicas, elétricas e 

de telefonia da unidade, assegurando o seu contínuo funcionamento e respeitando 

os padrões de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislação e limites 

orçamentários. 

 

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO: 

 

Realizar a gestão e planejamento da equipe de tecnologia da informação nos 

diversos setores do hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o 

funcionamento e disponibilidade de todos os artigos de TI. 

 

COORDENADOR NIR: 

 

Coordenar os serviços do núcleo interno de regulação da instituição. Atuar junto a 

equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de 

regulação. Participar da gestão de leitos em conjunto com demais envolvidos no 

processo. Acompanhar e pontualmente executar a regulação interna e externa dos 

pacientes. 

 

COORDENADOR NVH: 

 

Coordenar o setor e a equipe do núcleo de vigilância. Supervisionar as atividades 

dos membros da equipe do NVH. 

 

COORDENADOR DE LABORATÓRIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL: 
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Coordenar as áreas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as 

normativas pertinentes do serviço de hemoterapia e executar atividades 

laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a 

fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, 

garantindo as práticas de atendimento da instituição. 

 

COORDENADOR MULTIPROFISSIONAL: 

 

Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar ações para o 

desempenho das funções relacionadas a equipe. Seguindo orientações e diretrizes 

estabelecidas pela diretoria do hospital. Promover integração multidisciplinar entre 

todos os colaboradores da instituição. 

 

ELETRICISTA: 

 

Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e 

preventiva em instalações elétricas, de forma a mantê-las em perfeita condição de 

funcionamento e segurança. 

 

ENCARREGADO DE LIMPEZA: 

 

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a 

equipe para lavagem das dependências, utensílios e instalações, para manter as 

condições de higiene e conservação de todos os setores da instituição. 

 

ENFERMEIRO DO TRABALHO: 

 

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assistência aos 

empregados, desenvolvendo programas e campanhas visando a promoção da saúde 

e a qualidade de vida dos funcionários da Instituição, protegendo sua integridade 

física através do Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional (PCMSO). 

 

ENFERMEIRO: 
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Prestar assistência ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior 

complexidade e prescrevendo ações; realizar avaliação de classificação de risco; 

realizar sistematização da assistência de enfermagem; Realizar diariamente durante 

o plantão as Rotinas Setoriais tais como: passagem de plantão a beira leito 

conferindo os materiais e organização setorial, tais como: previsão de pessoal e 

materiais, organização de prontuário, preenchimento de planilhas, formulários, 

censo e check list, gerenciamento de risco, identificação de exames e 

procedimentos a serem realizados no dia, realizar registros nos formulários 

padronizados, conferência dos equipamentos do setor, aprazamento de prescrição 

médica e confecção do mapa de dieta e auxiliar em procedimentos médicos 

críticos; Realizar todo processo envolvendo a liberação do óbito. 

  

ENFERMEIRO DE EDUCAÇÃO CONTINUADA: 

 

Realizar a gestão dos programas de educação continuada, levantar as necessidades 

de treinamento das competências técnicas, desenvolvendo e preparando os 

materiais de treinamento. Atuar com a aplicação dos programas nas unidades 

envolvidas, avaliar a evolução da aprendizagem e aplicação prática dos 

colaboradores treinados. 

 

 

ENFERMEIRO NIR: 

 

Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade na garantia da busca 

constante pela Segurança dos Pacientes e cumprimento da legislação vigente. O 

Núcleo Interno de Regulação é uma Unidade Técnico-Administrativa que 

possibilita monitoramento do paciente desde a sua chegada à instituição, durante o 

processo de internação e sua movimentação interna e externa, até a alta hospitalar. 

É um órgão colegiado ligado hierarquicamente à Direção do hospital. 

 

ENFERMEIRO SCIH: 

 

Coletar mensalmente os dados para a geração, interpretação, análise e divulgação 

de indicadores de qualidade. Notificar à Vigilância Epidemiológica municipal as 

doenças transmissíveis de caráter compulsório de acordo com a ocorrência. 
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Participar anualmente de reuniões do comitê de padronização, atuando na escolha 

de equipamentos, materiais, germicidas e insumos para a instituição de acordo com 

as legislações vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemiológico e biológico. 

Elaborar e Implementar anualmente o Programa de Controle de Infecção 

Hospitalar. Validar Normas e rotinas técnico operacionais de acordo com a 

necessidade. Fornecer mensalmente a taxa de infecção hospitalar sob vigilância; 

promover campanhas e treinamentos. Recomendar e suspender isolamentos para 

pacientes na área hospitalar, de acordo com as normas de isolamento padronizadas 

pelo serviço, diariamente de acordo com os resultados de exames. Participar da 

investigação de surtos de infecção, junto com os demais membros do grupo 

executor conforme demanda. Participar da elaboração e revisão de protocolos para 

prevenção e controle das infecções hospitalares de acordo com a necessidade. 

Participar das reuniões da CCIH e realizar as atas. Realizar auditoria para avaliar o 

cumprimento do Programa de Controle de Infecção Hospitalar (PCIH). Manter 

sistema de vigilância epidemiológica das infecções hospitalares através de busca 

ativa diária dos casos. Elaborar cronograma de coleta da água anualmente, 

acompanhar os laudos de análise microbiológica de e divulgar nos setores 

mensalmente; 

 

ENGENHEIRO DE SEGURANÇA DO TRABALHO: 

 

Prover soluções de Engenharia em Segurança do Trabalho, elaborando e 

executando projetos, normas e procedimentos de segurança, de forma a garantir 

eficácia na prevenção de acidentes e o cumprimento da legislação pertinente. 

 

FARMACÊUTICO: 

 

Supervisionar as atividades relacionadas as farmácias, respondendo pelo estoque e 

pelos funcionários dessa área, visando obter resultados esperados sob sua 

responsabilidade. Praticar o uso racional de medicamentos prestando cuidado ao 

paciente, de forma a otimizar a farmacoterapia, promovendo saúde e bem-estar e 

prevenção e tratamento das doenças. Supervisionar as atividades relacionadas a 

farmácia satélite centro cirúrgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos 

funcionários da área, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade. 
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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. 

 

FONOAUDIOLÓGO: 

 

Prestar assistência fonoaudiológica aos pacientes internados com objetivo de triar, 

avaliar, diagnosticar, gerencia e reabilitar os distúrbios de deglutição e 

comunicação. Atuar junto a equipe multiprofissional, orientar 

acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e pesquisa de 

extensão. 

 

INSTRUMENTADOR CIRÚRGICO: 

 

Verificação de materiais e equipamentos necessários utilizados antes, durante e 

após a cirurgia, controlando e fornecendo o material ao Médico-cirurgião e seus 

auxiliares no ato da operação. 

 

MÉDICO 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). 

 

PEDREIRO: 

 

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundações e 

estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos. 

 

PINTOR: 
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Pintam as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis, 

raspando-a amassando-as e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta; 

revestem tetos, paredes e outras partes de edificações com papel e materiais 

plásticos e para tanto , entre outras atividades, preparam as superfícies a revestir, 

combinam materiais etc. 

 

NUTRICIONISTA: 

 

Estabelecer o plano alimentar e confeccionar o mapa dietético, verificando a 

prescrição médica, registrada no prontuário do paciente juntamente com outros 

dados que são relevantes para a avaliação nutricional, tais como a identificação, o 

histórico, o diagnóstico provisório ou definitivo, a orientação do paciente, os dados 

clínicos, antropométricos e laboratoriais; Observar exames complementares para 

acompanhamento da evolução nutricional do paciente; recorrer a outros 

profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever 

complementos nutricionais, se necessário. Registrar diariamente a prescrição 

dietoterápica, a evolução nutricional e as intercorrências. Garantir que o registro 

das ações de Nutrição e multiprofissionais sejam realizados conforme normas 

vigentes. Fornecer informações sobre aspectos nutricionais e sobre aleitamento 

materno nos grupos organizados pela equipe multidisciplinar. Executar trabalhos 

específicos em cooperação com outros profissionais, ou assessorar em assuntos de 

Nutrição e multiprofissional, emitindo pareceres, para realizar levantamentos, 

identificar problemas, estudar soluções, elaborar programas e projetos e 

desenvolver pesquisas. Cumprir os requisitos internos, da organização, 

administrativos e do Sistema de Gestão da Qualidade 

 

NUTRICIONISTA RT: 

 

Administrar serviços de Nutrição; Selecionar equipe de trabalho; Planejar fluxo de 

trabalho; Distribuir tarefas; Montar escala de serviços; Supervisionar e coordenar a 

equipe; descrever normas de trabalho, rotinas operacionais e procedimentos; 

definir metodologia de trabalho; reavaliar procedimentos e produtos; elaborar 

manuais técnico-administrativos. Estabelecer normatização de atividades 

referentes à Nutrição; Administrar situações de urgência e emergência; Constituir 

comissões de relevância para a Nutrição. Atuar visando a segurança alimentar e a 
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atenção dietética, em todas as áreas do conhecimento em que a alimentação e 

nutrição se apresentam fundamentais para a promoção, manutenção e recuperação 

da saúde e para a prevenção de doenças de indivíduos. Avalia, diagnostica e 

acompanha o estado nutricional do paciente. Planeja, prescreve, analisa, 

supervisiona e avalia dietas e suplementos dietéticos para os pacientes. Observar 

exames complementares para acompanhamento da evolução nutricional do 

paciente; recorrer a outros profissionais e/ou solicitar laudos técnicos 

especializados; prescrever complementos nutricionais, se necessário. Coordenar e 

prestar o atendimento a pacientes e a seus familiares, dirimindo dúvidas, prestando 

esclarecimentos e orientando procedimentos; avaliar as atividades de assistência 

nutricional dos pacientes, bem como, seu estado nutricional, a partir de diagnóstico 

clínico, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de alimentação, 

para aconselhamento e instrução. Garantir que o registro das ações de Nutrição e 

multiprofissionais sejam realizados conforme normas vigentes. Desenvolver 

treinamentos do programa de educação continuada para manter atualizada a equipe 

de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da área e criação 

de plano de ação de forma a garantir o alcance das metas. Realizar reunião 

periódica com a equipe para monitoramento das atividades em curso e projetadas, 

assim como avaliar em conjunto os indicadores. Responsável por efetuar 

Avaliação de Desempenho de sua equipe, de acordo com o cronograma do RH. 

 

PSICÓLOGO:  

 

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etárias bem como suas 

famílias em sofrimento psíquico decorrente de suas patologias, internações e 

tratamentos. 

 

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. 

 

SUPERVISOR DE FATURAMENTO: 
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Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisão, dentro dos 

prazos exigidos e de acordo com as regulamentações vigentes, buscando a redução 

dos índices de inadimplência requeridos pela Instituição; Coordenar as atividades 

do serviço de arquivamento médico, visando a melhor gestão dos prontuários. 

 

SUPERVISOR DE HOTELARIA: 

 

Coordenar o setor de resíduos, atuando no planejamento, operacionalização e 

desenvolvimento de processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos 

resíduos de serviços de saúde seja executado de forma segura, ao menor custo 

possível e com a utilização das melhores técnicas e garantir o cumprimento da 

legislação sanitária e ambiental vigente. Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos 

serviços prestados pela empresa contratada, no que concerne ao setor de 

higienização.  

 

SUPERVISOR EM  RADIOLOGIA: 

 

Atuar com a verificação e solicitação do plano de radioproteção, caso a unidade 

não obtenha, solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantação 

no serviço de radiografia, garantindo que as legislações pertinentes ao setor sejam 

cumpridas. Supervisionar processos de modo a cumprir com os procedimentos 

técnicos e administrativos. 

 

SUPERVISOR DE RECEPÇÃO: 

 

Realizar a gestão e planejamento da equipe de atendimento nas recepções, 

portarias, transporte, segurança e almoxarifado, dando todo o apoio, de modo a 

estabelecer e acompanhar o desempenho de atendimento aos clientes 

internos/externos. 

 

TÉCNICO DE APOIO AO USUÁRIO DE TI: 

 

Operar e monitorar sistemas de comunicação em rede; Preparar equipamentos e 

meios de comunicação, cuidam da segurança operacional por meio de 

procedimentos específicos e realizam atendimento ao usuário; Assegurar o 
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funcionamento do hardware e do software e instalar os mesmos; Fazer backup dos 

sistemas, para segurança e preservação dos dados; Formatar os equipamentos, 

quando necessário. 

 

TÉCNICO 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 

 

TECNICO DE IMOBILIZACAO: 

 

Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizações ortopédicas dos 

pacientes da unidade. 

 

TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO: 

 

 Dar suporte as atividades de segurança do trabalho e meio ambiente, utilizando 

ações preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade física dos 

funcionários, elaborando cronogramas de ações de melhorias nos aspectos de 

segurança e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade. 

 

TECNICO EM PATOLOGIA CLÍNICA: 

 

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 e o adequado atendimento ao 

cliente. 

 

TECNICO EM RADIOLOGIA: 

 

Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia. 

Preparar pacientes a realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da 

sala de exame, realizando as atividades segundo boas práticas, normas e 
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procedimento de biossegurança e código de conduta. 

 

 


