
 
 

POLICLÍNICA ESTADUAL DA REGIÃO DO ENTORNO - FORMOSA/GO 
localizado nas Quadras 04, 05 e 09 – Loteamento Santa Bárbara - Formosa - GO 

Anexo III 
DESCRITIVOS DE ATRIBUIÇÕES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TÉCNICOS CONFORME ANEXO I 

 
PROCESSO SELETIVO – EDITAL 001/2022 – Instituto CEM POLICLÍNICA ESTADUAL DA REGIÃO DO ENTORNO - FORMOSA/GO – descritivo de Atribuições e 

exigibilidade mínima aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo I 

Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 

2022 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

O auxiliar administrativo é responsável por realizar as demandas administrativas necessárias no cotidiano das empresas e instituições. Ele possui o papel de 
auxiliar gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, 
organização de agenda e controle de receitas e material 

Podem executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e logística; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo 
informações sobre produtos e serviços; tratam de documentos 

variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. Atuam na concessão de microcrédito a microempresários, atendendo clientes em 
campo e nas agências, prospectando clientes nas comunidades, Ajuda de forma geral no cumprimento de metas traçadas para o setor. 

O Candidato deverá possuir Ensino Médio completo, e no mínimo seis meses de experiência no cargo, cursos na área será um diferencial. 

 

2021 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Junior 

 
O assistente administrativo é responsável por realizar as demandas administrativas necessárias no cotidiano das empresas e instituições. Ele possui o papel de 
auxiliar gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, 
organização de agenda e controle de receitas e material. 
Presta assistência na conferência de documentação e organização de documentos, planilhas e relatórios para prestação de contas da unidade. 
Auxilia na coleta e revisão de informações e  movimentações financeiras, contábeis e da gestão geral da unidade, Confere as informações de contratos e 
pagamento se estão de acordo com o contratado, poderá elaborar relatórios gerenciais sempre que solicitado, conferir documentos, acompanhar certidões, 
conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitário para anexar ao sistema  SIPEF. 
Inserir todas as informações de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessórios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e 
Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Poderá colher as informações necessárias para  prestações de 
contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF,  responder junto aos órgãos fiscalizadores as ocorrências e não conformidades quando houver. Pode atuar em 
Contas a Pagar, a receber, lançamento de notas fiscais, registros de passivos, auxílio nas tarefas de faturamento, fluxo de caixa, lançamentos das rotinas em 
sistema,  entrega de  documentos, cadastros em bancos, pagamentos de colaboradores, consultas em geral, conferencia de documentos de prestadores de 
serviços para liberação de pagamentos, relatórios gerenciais de movimentação financeira e bancária, etc 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa ou Contábil, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

2022 AUXILIAR DE FARMÁCIA 

 
Realizar tarefas simples na farmácia da Policlínica, estocando produtos já preparados para auxiliar o farmacêutico. Colocar etiquetas nos remédios, produtos e 
outros. Armazenar os produtos, para facilitar a manipulação e controle dos mesmos. Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rápido e 
permanente atendimento. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, para mantê-los em boas condições de uso. Limpar frascos, 
caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados, efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer os 
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pedidos. Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e estocagem. Utilizar recursos de informática. Auxiliar no recebimento dos 
materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatórios, controlar entrada e saída de medicamentos. O Candidato deverá possuir Ensino médio 
Completo, curso na até de farmácia será um diferencial, experiência de no mínimo 6 meses comprovada 
 
 

 

 

 
 

2022 

 
 
 

ENFERMEIRO (A) CCIH – SCIRAS 
 
 
 

Irá, elaborar pesquisas e se habilitar para as tarefas do setor de Controle de Infecção, Atuará ativamente dos processos de estruturação da operação e participara 
de reuniões junto ao CCIH, promovera treinamento e orientação operacional da equipe e novos colaboradores, promovera cursos e palestras orientativas de 
controle de infecção hospitalar para o corpo clínico, participara da padronização dos antimicrobianos e germicidas da instituição, sempre que necessário, indicará 
medidas de prevenção e ações necessárias aos procedimentos da policlínica em atenção à saúde. 
O Candidato deverá possuir ensino superior completo, em Enfermagem, Vontade de se especializar na área de CCIH, Experiência no setor será um diferencial, 
experiência no cargo de enfermeira de no mínimo 6 meses.  
 

 

2022 
TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM 

Triagem- aferição de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, acompanhar o paciente para a área destinada (exames, consultas). 
Auxiliar ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, administra medicamentos, atua com curativos e primeiros socorros, 
atende demandas dos enfermeiros e demais áreas da saúde. 
 
Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo, formação técnica e registro na classe. 
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