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

 
PROCESSO SELETIVO – EDITAL 005/2021 – Instituto CEM POLICLÍNICA ESTADUAL DA REGIÃO NORDESTE – POSSE – descritivo de Atribuições e exigibilidade mínima 

aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo I 

Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 

 

 

2021 
ANALISTA ADMINISTRATIVO 
Junior  

Será responsável pela análise de documentação e organização de documentos, planilhas e relatórios para prestação de contas da unidade. 
Responsável pela coleta e revisão de informações e  movimentações financeiras, contábeis e da gestão geral da unidade, analisar os contratos 
e pagamento se estão de acordo com o contratado, elaborar relatórios gerenciais, 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, Responsável por inserir os 
dados no sistema SIPEF, responsável por 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. 
 
O Candidato deverá possuir Curso superior completo, na área administrativa ou Contábil, e no mínimo 1 ano de experiência, ter bons 
conhecimento em Excel, aptidão para análise de informações financeiras, conferência de impostos, conferência de notas fiscais, e Contratos, 
elaboração de planilhas com fórmulas e gráficos. 

 

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, Responsável por inserir os 
dados no sistema SIPEF, responsável por 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. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 
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2021 
ASSISTENTE DE RH 

Prestará assistência a promoção de treinamentos e capacitações para os funcionários, administração dos salários e benefícios oferecidos e 
também promove avaliações de desempenho, planejamento de carreira e otimização do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento 
pessoal e profissional dos funcionários e pela satisfação e saúde no trabalho. Prestará informações aos funcionários da instituição, a respeito 
de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em dinâmica de grupos, aplicar teste psicológicos, dar 
pareceres sobre os candidatos, selecionar currículos e contatar candidatos, controlar contratos, substituições ou aumento de quadro de 
funcionários, controlar os vencimentos de contrato por experiência e transferência dos funcionários de setores, conferir folhas de pagamentos 
e promover benefícios, tal como férias, para funcionários, supervisionar a rotina do departamento pessoal auxiliando o supervisor, 
encarregado e o analista nas atividades quando solicitado, fara controle de ponto, lançamento de rotinas em planilha, subsidiará as 
informações para a Coordenação de RH, manterá os arquivos de documentos em dia, físico e digital, realiza interface da gestão e 
colaboradores, prestando e colhendo informações. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e/ou Recursos Humanos, e no mínimo seis meses 
de experiência no cargo. 

2021 FARMACÊUTICA 

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz análise da prescrição e solicitações, defini programação e processos do fluxo 
de dispensa dos materiais, controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmácia, Elabora relatórios 
gerenciais, de saída e saldo do estoque, faz pedido de medicamentos e materiais de reposição do estoque, auxilia o setor de almoxarifado na 
conferência e lançamentos de notas de medicamentos e insumos farmacêuticos , Controla e mantém abastecido o carrinho de medicamentos 
de emergência, efetua o descarte adequado de medicamentos vencidos ou danificados, efetua devolução quando for o caso. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo em Farmácia, e experiência Mínima de 6 meses no cargo. 

2021 ENFERMEIRA (o)  - CCIH (SICRAS) 

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. 
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2021 

NUTRICIONISTA  

 Prestar assistência nutricional a indivíduos e/ou coletividades (sadios ou enfermos): 
Identificar população-alvo; participar de diagnóstico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar 
exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagnóstico 
dietético-nutricional; estabelecer plano de 
cuidados   nutricionais;  realizar   prescrição   dietética;  prescrever   complementos   e   suplementos nutricionais; registrar evolução 
dietoterápica em prontuário; conferir adesão à orientação dietético-nutricional; orientar familiares; prover educação e orientação nutricional; 
elaborar plano alimentar em atividades físicas. Utilizar recursos de Informática. 
Executar   outras   tarefas   de   mesma   natureza   e   nível   de   complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
 
Experiência mínima de 06 (seis) meses como Nutricionista em clínicas ou Hospitais de nível secundário média ou de alta complexidade. 

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 
TÉCNICO DE SEGURANÇA DO 
TRABALHO  

Orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevenção. 
Inspecionar locais, instalações e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de 
segurança, sugerindo eventuais modificações nos equipamentos e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes. 
Inspecionar os postos de combate a incêndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de proteção contra 
incêndios. Comunicar os resultados de suas inspeções, elaborando relatórios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condições da 
ocorrência, para identificar suas causas e propor as providências cabíveis. Intermediar junto aos serviços médico e social da instituição, 
visando facilitar o atendimento necessário aos acidentados. 
Registrar irregularidades e elaborar estatísticas de acidentes. Treinar os funcionários da empresa sobre normas de segurança, combate à 
incêndios e demais medidas de prevenção de acidentes. 
Coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e orientando a confecção de cartazes e avisos, para 
divulgar e desenvolver hábitos de prevenção de acidentes. 
Participar de reuniões sobre segurança no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestões e analisando a viabilidade 
de medidas de segurança propostas, para aperfeiçoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de 
equipamentos e programas de informática. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua 
função. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiência Mínima no cargo na área da saúde. 

Posse, 26 de Novembro de 2021 
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