INSTITUTO

CE

Anexo Il

DESCRITIVOS DE ATRIBUIGOES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

PROCESSO SELETIVO — EDITAL 003/2024 — Instituto CEM — HOSPITAL DE URGENCIAS DE GOIAS DR. VARDEMIRO CRUZ (HUGO)

Descritivo de AtribuicOes e exigibilidade minima aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo |

Cargo

Atribuicdes do Cargo — Resumo

ANALISTA FINANCEIRO

Serd responsdvel pela andlise de documentagdo e organizagdo de documentos, planilhas e relatérios para prestagdo de contas da unidade. Responsdvel pela coleta e revisdo de informagdes e
movimentagdes financeiras, contabeis e da gestdo geral da unidade, analisar os contratos e pagamento se estdo de acordo com o contratado, elaborar relatérios gerenciais, conferir documentos,
acompanhar certiddes, conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitdrio para anexar ao sistema SIPEF. Inserir todas as informagdes de contratos e pagamento, juntamente com os documentos
acessorios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Responsavel por inserir os dados no
sistema SIPEF, responsavel por colher as informacgdes necessérias para prestacSes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos 6rgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo
conformidades quando houver. Responsavel pelas rotinas do setor financeiro e contabil, necessarias no cotidiano da instituicdo. responsabilidade por analisar as demandas e orientar os gestores em
suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentagdo recebida e enviada, organizagdo de agenda e controle de receitas e materiais, controle
e langamentos no sistema, analise e elaboragdo de relatérios gerenciais, planilhas de controle, e gestdo das atividades do setor, de acordo com a necessidade podera realizar atividades de outros
setores da drea administrativa, que impactem no setor financeiro, Prestacdo de Contas, controle manual, langamento SIPEF, recebimento de borderds da SES, e laboragdo de relatdrios e controles de
planilhas em geral de acordo com a necessidade.

O Candidato deverd possuir Curso superior completo, na area administrativa ou Contabil, e no minimo 01 ano de experiéncia, ter bons conhecimento em Excel, aptiddo para analise de informagdes
financeiras, conferéncia de impostos, conferéncia de notas fiscais, e Contratos, elaboragdo de planilhas com férmulas e graficos.

ANALISTA DE COMPRAS

Realizara compras de materiais, suprimentos. Negociar com os fornecedores, visando as melhores condi¢8es de pregos, qualidade, prazos de pagamento e entrega. Desenvolve e acompanha relatorios
para analise da performance de fornecedores. sera responsavel por realizar as demandas administrativas do setor de Suprimentos, necessarias no cotidiano da instituicdo. Possui o papel de realizar
cotagdes , pesquisas de fornecedores, responsabilidade por analisar as demandas e orientar os gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo,
geréncia de documentagdo recebida e enviada, organizagdo de agenda e controle de receitas e materiais, controle e langamentos no sistema, analise e elaboragdo de relatérios gerenciais, planilhas de
controle, e gestdo das atividades do setor, de acordo com a necessidade podera realizar atividades de outros setores da area administrativa.

O Candidato devera possuir Ensino Superior completo na drea administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia na drea de atuacdo aqui descrita.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —
HORARIO COMERCIAL

O assistente administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e instituicdes. Ele possui o papel de auxiliar gestores em suas atividades e
necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentagdo recebida e enviada, organizagdo de agenda e controle de receitas e material, langamentos de guias e
cadastro de pacientes, relatdrios de atendimentos hospitalares, controle e organizagdo de documento, atendimento telefénico, agendamentos e outros atendimentos em geral, e assisténcia ao
departamento locado.

0 Candidato devera possuir Ensino médio completo e/ou Técnico, na drea administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.
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ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

Almoxarife atuar com entrega e recepc¢do de materiais, manter controle do estoque minimo, cobrar a produgdo quanto aos materiais faltantes no estoque, fazer as solicitagdes de ordem de compras
com antecedéncia antes de ocorrer a falta dos mesmos, fornecer aos funciondrios EPIs e os materiais solicitados para a produgdo, responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as
notas fiscais em relagdo ao pedido realizado sempre alinhado com o setor de compras, e o material que estd sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar
produtos e armazenar o material de acordo com cada setor, registrar saida de matérias.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, € no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

ASSISTENTE DE OUVIDORIA

Realiza pesquisa de satisfagdo, anota duvidas e reclamag&es dos pacientes e pessoal da instituigdo, trabalha junto com as outras dreas para buscar subsidios para a elaboragdo das respostas. Registra a
manifestagdo recebida. Classificar as demandas conforme fluxo interno do setor. Registrar e-mail recebidos apds andlise. Preenche relatérios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos
internos, entre outras demandas. Semanalmente fazer a tabulagdo dos dados, e alimentar o relatério gerencial ao final de cada més. O relatério traz informagdes da quantidade de avaligdes e o
percentual de cada uma delas. Executa atividades de auxiliar em geral. Redigir, digitar e encaminhar comunicagdo interna de assuntos rotineiros; arquivar e despachar correspondéncias, executar
servico de digitagdo de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo a necessidade do setor.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, € no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

ASSISTENTE DE FARMACIA 12/36
DIURNO

Realizar tarefas simples na farmdcia, estocando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico. Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros. Armazenar os produtos, para facilitar a
manipulagdo e controle dos mesmos. Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente atendimento. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho,
para manté-los em boas condigdes de uso. Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados; efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos,
para satisfazer os pedidos. Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar oscontroles financeiros e estocagem. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar no recebimento dos materiais,
relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatérios, controlar entrada e saida de medicamentos. Executar a fabricagdo de kits de medicamentos e materiais hospitalares com base na prescri¢do
médica, realizar a baixa das prescrigdes no sistema hospitalar; realizar a reposi¢do de estoque, recebimento de mercadoria e langamento de nota fiscal, auxiliar o farmacéutico e realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

O Candidato deverd possuir Ensino médio Completo, curso na area de farmécia sera um diferencial, Experiéncia de no minimo 6 meses comprovada.

BIBLIOTECONOMISTA

Colaborar com as novas descobertas da ciéncia dentro da unidade tanto no aspecto tecnoldgico quanto no aspecto cientifico. Criar um ambiente salutar e de fomento a pesquisa, baseado no que diz
que sdo nas bibliotecas que as grandes descobertas ocorrem. Administrar as rotinas administrativas do setor, o planejamento estratégico e os seus recursos sejam eles: materiais, tecnolégicos e de
pesquisa. Fomentar informagdes sobre cronograma de atividades e projetos do setor. Zelar pelo acervo material e virtual da biblioteca como patriménio cientifico do Hospital.

O candidato devera possuir Ensino Superior Completo em Biblioteconomia ou areas afins, necessario ter experiencia de 06 meses de atuagdo.

FATURISTA HOSPITALAR

Langcamentos MV, Exames, CNES, Langamentos nas contas dos pacientes, Processamento e validagdo dos langamentos verificagdo e prontuarios, SISHO1, langamentos AlH’s, BBA boletim de produgdo
ambulatorial. responsdvel por realizar as demandas administrativas necessarias, contato com o ambiente externo, geréncia de documentagdo recebida e enviada, Conferéncia e emissdo de notas fiscais
se necessario, deverd ter conhecimento em calculo de tributos de notas e emissdo de notas, e demais servigos pertinentes ao Faturista.

O Candidato devera possuir Ensino Superior completo na drea administrativa ou contdbil, e no minimo seis meses de experiéncia na area de atuagdo aqui descrita.

FONOAUDIOLOGO (A) —12H DIURNO

Realizar atendimentos aos pacientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitagdo fonoaudioldgica utilizando protocolos e procedimentos especificos e estabelecidos; realizar diagndsticos; Avaliar e tratar
os disturbios oromiofuncionais, de degluti¢do, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentacgdo, manejo
de traqueostomias quando necessario; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de
formagdo continuada para os colaboradores internos.

O Candidato devera possuir Graduagdo na area de Fonoaudiologia e experiéncia de no minimo 6 meses na area hospitalar.

FONOAUDIOLOGO (A) — MATUTINO

Realizar atendimentos aos pacientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitagdo fonoaudioldgica utilizando protocolos e procedimentos especificos e estabelecidos; realizar diagndsticos; Avaliar e tratar
os disturbios oromiofuncionais, de degluti¢do, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentagdo, manejo
de traqueostomias quando necessario; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de
formagdo continuada para os colaboradores internos.

O Candidato devera possuir Graduagao na area de Fonoaudiologia e experiéncia de no minimo 6 meses na area hospitalar.
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FONOAUDIOLOGO (A) — VESPERTINO

Realizar atendimentos aos pacientes para prevencdo, habilitagdo e reabilitacdo fonoaudioldgica utilizando protocolos e procedimentos especificos e estabelecidos; realizar diagndsticos; Avaliar e tratar
os disturbios oromiofuncionais, de degluti¢do, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentag¢do, manejo
de traqueostomias quando necessario; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de
formacdo continuada para os colaboradores internos.

O Candidato devera possuir Graduagdo na area de Fonoaudiologia e experiéncia de no minimo 6 meses na area hospitalar.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO 12/36
DIURNO

Curso completo em Técnico em Enfermagem e Instrumentagdo Cirdrgica. Experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses com instrumentais cirdrgicos convencionais e video laparoscopicos,
manejo e manuseio de computadores e equipamentos médicos hospitalares

O candidato devera possuir Ensino Médio e formagio técnica em enfermagem e registro no Coren ativo, Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

INSTRUMENTADOR CIRURGICO 12/36
NOTURNO

Ensino Médio Completo. Curso completo em Técnico em Enfermagem e Instrumentacdo Cirurgica. Experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses com instrumentais cirlrgicos convencionais e
video laparoscépicos, manejo e manuseio de computadores e equipamentos médicos hospitalares

O candidato devera possuir Ensino Médio e formag&o técnica em enfermagem e registro no Coren ativo, Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

MOTORISTA HOSPITALAR 12/36 DIURNO

Servigos de motorista, para entrega e retirada de documentos, materiais hospitalares, insumos acompanha e presta suporte as operagdes nas dependéncias. Realiza a implementagdo de novos
processos, recebimento e preparagdo dos carros e controle de veiculos, abastecimento, lavagem, movimentagdo e utilizagdo da frota.

E SOB AVISO O candidato devera possuir Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo, Habilitagdo B
TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO 12/36 | Preparar e executar trag8es cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragBes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagGes.
DIURNO O Candidato deverda possuir Ensino Médio Completo. Desejavel curso Técnico em Imobilizagdo ortopédica. Experiéncia Técnico em Mobilizagdo Ortopédica, experiéncia minima de 06 (seis) meses em

técnico em Imobilizagdo.

TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO 12/36
NOTURNO

Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tracdes esqueléticas e nas manobras de reducdo manual de fraturas e luxagdes.

O Candidato deverd possuir Ensino Médio Completo. Desejével curso Técnico em Imobilizagdo ortopédica. Experiéncia Técnico em Mobilizagdo Ortopédica, experiéncia minima de 06 (seis) meses em
técnico em Imobilizagdo.

TECNICO DE ENFERMAGEM - CME 12/36
DIURNO

Realizar atribuicdes de enfermagem em CME, receber, preparar e proceder a esterilizagdo e acomodacgdo temporaria do material, informar ao coordenador qualquer avaria do material. Dispensar o
material para os setores solicitantes, e garantir a integridade dos artigos para a segurancga do paciente.

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro e quitacdo com as obrigagSes junto ao 6rgdo responsavel (apresentar registro ou protocolo de requerimento do registro,
junto ao COREN-GO, até a data da admissdo). Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Técnico em enfermagem em Central de Material e Esterilizagdo

TECNICO DE ENFERMAGEM - CME 12/36
NOTURNO

Realizar atribuicdes de enfermagem em CME, receber, preparar e proceder a esterilizagdo e acomodacgdo temporaria do material, informar ao coordenador qualquer avaria do material. Dispensar o
material para os setores solicitantes, e garantir a integridade dos artigos para a segurancga do paciente.

O Candidato deverd possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro e quitagdo com as obrigages junto ao érgdo responsavel (apresentar registro ou protocolo
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admissdo). Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Técnico em enfermagem em Central de Material e Esterilizagdo.

TECNICO DE ENFERMAGEM -URGENCIAS
12/36 DIURNO

Realizar atribuicBes de técnico de Enfermagem, admitir e assistir ao paciente diante de suas necessidades, executando a assisténcia de enfermagem adequada na admissdo, acompanhamento,
transferéncias e alta, para garantir a assisténcia segura e com qualidade ao paciente, diariamente. Receber e passar plantdo junto a equipe de enfermagem, compartilhando com o enfermeiro todas as
intercorréncias do periodo de trabalho, a fim de promover uma comunicagdo efetiva entre as equipes, diariamente. Registrar todas as atividades executadas, utilizando prontuario eletrénico e demais
geradores de evidéncias, para contribuir com a comunicacgdo efetiva e para garantir registro fidedigno dos servicos prestados e a seguranga do paciente, diariamente. Demais atividades correlatas.

O Candidato devera possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro de quitagdo com as obrigacBes junto ao orgio responsavel (Apresentar registro ou protocolo
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admiss3o). Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Técnico (a) em Enfermagem na Pronto socorro.
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TECNICO DE ENFERMAGEM -URGENCIAS

12/36 NOTURNO

Realizar atribuicBes de técnico de Enfermagem, admitir e assistir ao paciente diante de suas necessidades, executando a assisténcia de enfermagem adequada na admissdo, acompanhamento,
transferéncias e alta, para garantir a assisténcia segura e com qualidade ao paciente, diariamente. Receber e passar plantdo junto a equipe de enfermagem, compartilhando com o enfermeiro todas as
intercorréncias do periodo de trabalho, a fim de promover uma comunicagdo efetiva entre as equipes, diariamente. Registrar todas as atividades executadas, utilizando prontuario eletrénico e demais
geradores de evidéncias, para contribuir com a comunicacgdo efetiva e para garantir registro fidedigno dos servicos prestados e a seguranga do paciente, diariamente. Demais atividades correlatas.

O Candidato devera possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro de quitagdo com as obrigagdes junto ao érgdo responsavel (Apresentar registro ou protocolo
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admiss3o). Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Técnico (a) em Enfermagem na Pronto socorro.

TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA —

12/36 DIURNO

Coletar todas as informagdes para atualizagdo de planilha/mapa de alimentagdo do Servigo de Nutrigdo e Dietética; coletar informagGes junto aos usuarios referentes a satisfagdo e a aceitabilidade
da dieta; elaborar relatérios sobre o tipo e a quantidade de refei¢des a serem fornecidas; executar os servigos necessarios ao funcionamento da Unidade de Dietas Enterais conforme as normas
vigentes; acompanhar e monitorar o posicionamento, a apresentacdo, o transporte e a distribuicdo das dietas/refeicdes; avaliar as caracteristicas dos alimentos e das preparac¢@es culindrias de
acordo com os protocolos estabelecidos; colaborar para o cumprimento e a aplicagdo das normas de seguranga ocupacional; contribuir na elaboragdo de relatérios técnicos de ndo conformidades;
participar dos programas de formagdo continuada da equipe; executar outras atribui¢des correlatas a fungdo, inclusive a critério da chefia imediata.

O Candidato devera possuir Curso Técnico de Nutri¢do comprovado por meio de certificado ou declaragdo emitida por instituicdo de ensino (concluido); experiéncia, minima de 06 meses, na
area, em servigco de nutrigdo clinica, hospitalar ou ambulatorial.

Goiéania, 08 de Abril de 2024
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