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

 

PROCESSO SELETIVO – EDITAL 001/2021 – Instituto CEM Policlínica Regional de Posse – descritivo de Atribuições e exigibilidade mínima aos cargos 

Administrativos e Técnicos conforme anexo I 

Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 

2021 AUXILIAR DE ATENDIMENTO 

Atua com atendimento aos pacientes, orienta e direciona os pacientes ao atendimento, poderá dar suporte a abertura e consultas de 
fichas, atendimento telefônico e organização de processos.  
Direciona os pacientes até as salas de exame.  
Poderá dar suporte a Preparação e abastece salas de exames, coleta e box de atendimento. 
Prestará suporte atendendo a dota equipe da unidade, prestando ajuda a organização de documentos, arquivos, fichas. 
Atendera o Pessoal interno com fluxo de comunicação entre os setores e pessoal quando necessário. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, bom relacionamento com pessoas, ser dinâmico, ter paciência e ser responsável.  

2021 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 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. 
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2020 FONOAUDIOLOGA  

Avaliar pacientes; Realizar diagnósticos; Realizar tratamento fonoaudiológico para habilitação e reabilitação de pacientes com alteração de 
deglutição, voz, fala, motricidade orofacial, linguagem, audição, entre outras demandas pertinentes a fonoaudiologia; Realizar teste da 
orelhinha e da linguinha em recém-nascidos e lactentes; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentação, quando necessário; Orientar 
pacientes, familiares, cuidadores, responsáveis e equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver 
atividades de formação continuada para os colaboradores internos. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo na área de Fonoaudiologia e registro na classe. 

2021 RECEPCIONISTA  

Recepcionista(o) irá contribuir para um atendimento mais fluído, recepcionando os pacientes da melhor forma e fornecendo informações 
precisas, este profissional será fundamental para oferecer uma boa hospitalidade. Irá sempre recepcionar o paciente,  mostrando atenção, e 
ouvir atentamente seus questionamentos. Explicar como o processo da clínica funciona e se colocar à disposição para tirar qualquer dúvida é 
uma ótima maneira de garantir um atendimento humanizado, procedimentos e treinamento serão oferecidos após início dos trabalhos. 
 
Ensino Médio Completo e Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo 

2021 TÉCNICO 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. 

2021 TECNICO EM IMOBILIZAÇÃO 
Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de 
fraturas e luxações. 
Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência mínima de 06 (seis) meses na área Ortopédica. 

 
Posse , 09 de junho de 2021 
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