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ANEXO IlI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DIRETORIA GERAL

Acompanhamento dos contratos da Unidade; elaboragdo dos
relatdrios gerenciais da unidade.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

PRESTAGAO DE CONTAS

Acompanhar e auxiliar o processo de entrega das prestagdes de
contas das unidades administradas pela instituicdo em Goias,
verificando a confiabilidade, transparéncia e veracidade das
informacdes financeiras repassadas ao Contratante.

ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Atuar com processos de admissdes e demissdes, controles de
documentagdes, férias, afastamento, rescisGes, controle de
indicadores, atuar como preposto da empresa nas audiéncias
trabalhistas, realizar o controle de pessoal através de atividades
como preparagdo de folhas de pagamento, elaborar relatérios
de rotinas, prestar servigo de orientagdo, esclarecimento e
auxilio na resolugdo dos problemas dos funcionarios,
beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias (INSS),
Atuar com conectividade social, informagdo CAGED, RAIS e
DIRF, contribuigGes sindicais, entre as demais atividades
inerentes ao departamento de pessoal.

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os
funcionarios do hospital e do IGH.

ANALISTA DE QUALIDADE

QUALIDADE

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade através
das ferramentas de organizagdo e métodos e do Sistema de
Gestdo da Qualidade, apoiando as agdes expressas das politicas
do IGH.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

Planejar, acompanhar e avaliar atividades inerentes a
recrutamento e selegdo, treinamento, desenvolvimento e
avaliagdo de pessoas, analisando as necessidades, sugerindo
alternativas para os problemas apontados e aprimorando esses
subsistemas em alinhamento com as estratégias de RH
definidas.

ANALISTA DE SOFTWARE

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Administrar Servidores; instalar e configurar Sistemas
Operacionais Windows, Linux, MaC e Android; configurar fisica
e logicamente de redes (TCP/IP, ranges de IP,
subnets/mascaras, gateways, roteamento, topologia de rede,
etc.); configurar/instalar ambiente de impressdo via rede; gerar
relatérios e documentagdes dos procedimentos realizados de
acordo com padrdes do mercado; criar regras de firewall,
politicas de seguranca e protocolos de compartilhamento;
realizar backups.

ANALISTA FISCAL

FISCAL

Langar notas fiscais; apurar impostos das notas de servigos;
efetuar classificagdo e gerar langamentos contdbeis; realizar
arquivo de documentos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SAME, SCIH, DP, DIRETORIA OPERACIONAL, UTI
ADULTO, Ul ENFERMARIA, FARMACIA,
LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS, NIR e
RECEPGAO CENTRAL

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia
do servigo a fim de manter o setor organizado.




ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Realizar as atividades de departamento pessoal, assessorando
diretoria e setores da instituicdo em atividades como
planejamento, contratagbes, negociagdes de relagbes humanas

e do trabalho.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

Realizar atividades inerentes a recrutamento e selegdo,
treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de pessoas,
analisando as necessidades, sugerindo alternativas para os
problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em
alinhamento com as estratégias de RH definidas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RECEPGAO CENTRAL, SAME E PRESTAGAO DE
CONTAS

Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo,
visando cumprir as metas e objetivos estabelecidos, garantindo
as praticas de atendimento da instituigdo.

AUXILIAR DE COZINHA

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Auxiliar na preparagdo dos alimentos, limpar, conservar e
organizar o setor, obedecer os cardapios pré estabelecidos e
condutas técnicas recomendadas.

AUXILIAR DE FARMACIA

FARMACIA CENTRAL

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribui¢do e
Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo
bom desempenho do setor. Avaliar a necessidade de reposi¢do

dos produtos armazenados, realizando a contagem e
verificagdo dos itens no estoque periodicamente. Realizar
inventario fisico do estoque.

AUXILIAR DE LAVANDERIA

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

Atuar diretamente na lavanderia hospitalar, realizando coleta
de roupas, separagdo, lavagem, calandragem e distribuigdo.

AUXILIAR DE PATRIMONIO

PATRIMONIO

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo,
atendimento de telefone, observando as regras e
procedimentos estabelecidos.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA e SERVICO
DE HIGIENIZAGAO E LIMPEZA

Executar trabalhos de limpeza, desinfec¢do e conservagdo dos
ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SERVIGO DE HIGIENIZAGAO E LIMPEZA

Executar trabalhos de limpeza, desinfecgdo e conservagdo dos
ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.

AUXILIAR OPERACIONAL

SERVICO DE NUTRIGAO E DIETETICA

Aucxiliar na preparagdo dos alimentos, limpar, conservar e
organizar o setor, obedecer os cardapios pré estabelecidos e
condutas técnicas recomendadas.

BIOMEDICO (A)

AGENCIA TRANSFUSIONAL e LABORATORIO DE
ANALISES CLINICAS

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade,
tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de obter os
melhores resultados do processo sob sua responsabilidade,
seguindo orientag8es da chefia do laboratério e das diretorias
do IGH.

CONFEITEIRO (A)

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Atuar no processo de preparagdo de alimentos como bolos,
doces, salgados e demais alimentos nos vérios setores do
servigo de nutrigdo.Higienizar os alimentos; Higienizar as areas
de preparo; auxiliar o cozinheiro em todo processo até a
distribuigdo; receber, processar, etiquetar e armazenar géneros
alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no Manual de
Boas Praticas.




COPEIRO (A)

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho, bebidas e
alimentos.Manter postura no atendimento e cordialidade;
Montar as bandejas com os alimentos a serem servidos aos
pacientes, obedecendo a individualizagdo de cada dieta pré-

estabelecida pelo nutricionista, conferindo todas as bandejas

que serdo encaminhadas aos respectivos quartos; Transportar a

alimentagdo ao paciente; Receber diariamente do estoque

todos os materiais que serdo utilizados.

COZINHEIRO (A)

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Atuar no processo de produgdo dos alimentos, preparando as
refeigdes de acordo o cardapio definido, segundo os padrdes de
qualidade exigidos pela Instituigdo.

ENFERMEIRO (A)

U.T.l. NEONATAL, U.T.I. MATERNA e U.T.I.
ADULTO

O profissional ird atuar nas diversas areas do hospital, em
assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes.
Integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover
uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética
profissional e os principios da institui¢do.

ENFERMEIRO (A)

U.l. PEDIATRICA, U.l. OBSTETRICIA e U.1.
ENFERMARIA

O profissional ird atuar nas diversas areas do hospital, em
assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes.
Integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover
uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética
profissional e os principios da institui¢do.

ENFERMEIRO (A)

OBSTETRICIA, OBSERVACAO, NVE, CENTRO
CIRURGICO/OBSTETRICO, SCIH, CIHDOTT, CME,
UCIN/CANGURU e PSP

O profissional ird atuar nas diversas areas do hospital, em
assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes.
Integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover
uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética
profissional e os principios da institui¢do.

ENFERMEIRO (A)

CLASSIFICAGAO DE RISCO PEDIATRIA,
CLASSIFICAGAO DE RISCO DA MULHER E
CLASSIFICACAO DE RISCO

O profissional ird atuar nas diversas areas do hospital, em
assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes.
Integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover
uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética
profissional e os principios da institui¢do.Planejar, organizar,
coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades
inerentes a sua area de atuag¢do, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Participar de
reunides;Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da
instituigdo, bem como, o Cédigo de Etica, a Legislacio de
Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do
SUS; Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas
pertinentes ao servigo.

ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

SESMT

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando
assisténcia aos empregados, desenvolvendo programas e
campanhas visando a promogdo da saude e a qualidade de vida
dos funciondrios da Instituigdo (QVT), protegendo sua
integridade fisica através do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO).

FARMACEUTICO (A)

C.A.F e FARMACIA CENTRAL

Supervisionar as atividades relacionadas as farmdcias,
respondendo pelo estoque e pelos funciondrios dessa area,
visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.




FISIOTERAPEUTA

CLASSIFICACAO DE RISCO PEDIATRIA,
FISIOTERAPIA, U.T.I. NEONATAL e U.T.I.
PEDIATRICA

Profissional habilitado a construgdo do diagndstico dos
disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico Fisioterapéutico), a
prescri¢do das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagdo e
indugdo no paciente bem como, o acompanhamento da
evolugdo do quadro clinico funcional e as condigGes para alta
do servigo. Planejar, organizar, supervisionar, prescrever e
avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos pacientes.
Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo
sempre as adequagdes necessdrias. Solicitar exames
complementares para acompanhamento da evolugdo do
quadro funcional do cliente, sempre que necessario e
justificado, etc.

FONOAUDIOLOGO (A)

FONOAUDIOLOGIA

Atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e principalmente
reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos
de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e
diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares;
desenvolver programas de prevengdo e tratamento, promogao
da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO

CENTRO CIRURGICO

Verificagdo de materiais e equipamentos necessdrios utilizados
antes, durante e apos a cirurgia, controlando e fornecendo o
material ao Médico-cirurgido e seus auxiliares no ato da
operagao.

LACTARISTA

LACTARIO e SERVICO DE NUTRIGAO E DIETETICA

Preparar as férmulas enterais para pacientes, assim como
cuidar da higienizagdo do setor seguindo rigorosas técnicas de
higiene.

MAQUEIRO (A)

SERVICO DE CONDUCAO DE PACIENTE

Encaminha pacientes para areas solicitadas, recebe, confere e
transporta exames, materiais ou equipamentos. Controla
material esterilizado, mantem equipamentos limpos e
organizados. Providencia macas, cadeiras de rodas e
campanulas para transporte dos pacientes.

MEDICO (A) DO TRABALHO

SESMT

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da
Institui¢do, visando a promogdo e a manutengdo de sua saude
realizando as atividades previstas no Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

MEDICO (A) GINECOLOGISTA

U. . OBSTETRICIA | e PRONTO SOCORRO DA
MULHER

Prestar atendimento médico, colher anamnese, realizar
diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar
exames complementares, prestar assisténcia durante
intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes durante sua internagdo hospitalar.

MEDICO (A) INTENSIVISTA

U.T.Il. MATERNA

Prestar atendimento médico, colher anamnese, realizar
diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar
exames complementares, prestar assisténcia durante
intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes durante sua internagdo hospitalar.

MEDICO (A) OBSTETRA

U. I. OBSTETRICIA I, CENTRO CIRURGICO/
OBSTETRICO, PRONTO SOCORRO DA MULHER e
AMBULATORIO DE PEDIATRIA

Prestar atendimento médico, colher anamnese, realizar
diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar
exames complementares, prestar assisténcia durante
intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes durante sua internagdo hospitalar.




MEDICO (A) PEDIATRA

U. . OBSTETRICIA | e AMBULATORIO DE

Prestar atendimento médico, colher anamnese, realizar
diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar
exames complementares, prestar assisténcia durante

PEDIATRIA . A ~
intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes durante sua internagdo hospitalar.
Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores
OUVIDOR (A) OUVIDORIA responsdveis, cobrar respostas nos prazos estabelecidos e

responder ao usudario sobre seu questionamento.

RECEPCIONISTA

RECEPCAO CENTRAL e RECEPCAO
ADMINISTRATIVA

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e
acompanhante.Executar tarefas de rotina administrativa,
envolvendo digitagdo, atendimento de telefone, observando as
regras e procedimentos estabelecidos.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

AMBULATORIO DE GINECOLOGIA, CENTRO
CIRURGICO/OBSTETRICO, EMERGENCIA, CME,
NVE, OBSERVACAO, UCIN/CANGURU e
ULTRASSONOGRAFIA

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a
supervisdo e orientagdo direta do enfermeiro, integrando a
equipe multidisciplinar para a promogdo de uma assisténcia de
qualidade seguindo a ética profissional e os principios que
regem a institui¢do.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

PRONTO SOCORRO, PRONTO SOCORRO
PEDIATRICO e PRONTO SOCORRO DA MULHER

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a
supervisdo e orientagdo direta do enfermeiro, integrando a
equipe multidisciplinar para a promogdo de uma assisténcia de
qualidade seguindo a ética profissional e os principios que
regem a instituicdo.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

U.l. ENFERMARIA, U.I. OBSTETRICA, U..
MATERNA, U.T.I. MATERNA, U.T.I. ADULTO e
U.T.l. NEONATAL

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a
supervisdo e orientagdo direta do enfermeiro, integrando a
equipe multidisciplinar para a promogdo de uma assisténcia de
qualidade seguindo a ética profissional e os principios que
regem a instituigdo, otimizando os recursos disponiveis.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DO
TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de enfermagem do trabalho,
utilizando agdes educativas e corretivas para proteger a
integridade fisica dos funciondrios, elaborando cronogramas de
acdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene
ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade.

TECNICO (A) DE LABORATORIO

AGENCIA TRANSFUSIONAL e LABORATORIO DE
ANALISES CLINICAS

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais
manuais ou automatizados sob supervisdo de um profissional
de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.

TECNICO (A) DE NUTRICAO

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Acompanhar e orientar as atividades do servigo de nutri¢do e
dietética durante todo processo de produgdo, desde
recebimento até distribui¢do, de acordo com o estabelecido no
manual de boas préticas elaborado pelo nutricionista
responsdvel técnico, atendendo as normas de seguranga
alimentar. Acompanhar a adequagdo/adaptagdo das dietas
dispensadas junto aos pacientes internados.

TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de seguranga do trabalho e meio
ambiente, utilizando ag¢Ges preventivas, educativas e corretivas
para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando
cronogramas de agoes de melhorias nos aspectos de segurancga

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




Garantir as ages da drea para que o processo de faturamento
seja desenvolvido em conformidade com a legislagdo e

FATURISTA FATURAMENTO - s .
regulamentagdo vigente, com precisdo e qualidade e dentro dos
prazos estabelecidos.
Atuar no processo de faturamento das contas hospitalares,
analisando e acompanhando os indicadores e metas da area,
ASSISTENTE DE FATURAMENTO FATURAMENTO

interpretando as mudangas das normas e regulamentos, a fim
de atingir as metas estabelecidas pela Instituigdo.




