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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO UNIDADE
Elaboracdo de pegas processuais; ajuizamento de agdes; realiza¢do de audiéncias; sustentagdo oral; condugdo dos processos judiciais e
administrativos; Emissdo de guias de pagamento; controle de recolhimento de depdsito recursal e custas; Langcamento de dados em planilhas e
ADVOGADO (A) TRABALHISTA JURIDICO . o N . ~ - HEMU
software de gestdo juridica; Elaboragdo de pareceres em resposta as demandas consultivas da empresa; Elaboracdo de oficios e memorandos;
Participacdo em reunides internas e externas; Realizagdo de diligéncias em drgdos publicos.
Atender ao publico informando sobre os servigos prestados pela instituicdo, recepcionar clientes e visitantes, procurando identifica-los, prestando-lhes
AGENTE DE PORTARIA SEGURANCA E VIGILANCIA P sosp P ulgdo, recep P P HEMU
informacoes
Tem como finalidade a realizacdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informacgdo possa ser processada.
Os analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os seus
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO . . . N - . ) HEMU
comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdao padronizadas e transcritas da forma que o computador possa
executar.
Tem como finalidade a realizagdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informagdo possa ser processada.
Os analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usudrio final. Os seus
ANALISTA DE SOFTWARE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO studam o _ , ! es (equipar ) ires (programas) HEMU
comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdao padronizadas e transcritas da forma que o computador possa
executar.
ANALISTA DE COMPRAS JUNIOR COMPRAS Realizar langamentos de pedidos na plataforma de cotag?o de compta-s de insumos, previamente autorizados pelas Diretorias das unida-des do IGH. HEMU
Buscar fornecedores com melhores pregos e realizar uma andlise do pedido. Fazer a montagem do processo de compras do pedido.
Realizar e avaliar langamentos de pedidos na plataforma de cotagdo de compras de insumos do engenharia clinica,manutencdo e servigos previamente
ANALISTA DE COMPRAS PLENO COMPRAS autorizados pelas Diretorias das unidades do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e realizar uma analise do pedido. Fazer a HEMU
montagem do processo de compras do pedido.
Realizar e avaliar langamentos de pedidos na plataforma de cotagdo de compras de insumos, manutengdo e aplicagdo direta previamente autorizados
ANALISTA DE COMPRAS SENIOR COMPRAS pelas Diretorias das unidades do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e realizar uma anélise do pedido. Realizar compra de HEMU
insumos mediante contrato. Fazer a montagem do processo de compras do pedido. Avaliar fornecedores.
Acompanhar e executar atividades inerentes a recrutamento e selegdo, treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de pessoas em alinhamento com as
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS L. - HEMU
estratégias de RH definidas.
Planejar, acompanhar, avaliar e executar atividades inerentes a recrutamento e sele¢do, treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de pessoas,
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS PLENO RECURSOS HUMANOS analisando as necessidades, sugerindo alternativas para os problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em alinhamento com as HEMU
estratégias de RH definidas.
Auxiliar no desenvolvimento de agdes de comunicagdo interna e externa. Elaborar contelidos para redes sociais, site, newsletter, entre outras midias.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO MARKETING . L . . . HEMU
Criar informativos internos. Prestar apoio na assessoria de impresa.
Apoiar as atividades inerentes a recrutamento e selegdo, treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de pessoas, analisando as necessidades, sugerindo
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS ) ) . ] L. - HEMU
alternativas para os problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em alinhamento com as estratégias de RH definidas.
Desenvolver acGes de promogado, prevencao e cuidados dos pacientes, comprometidas com a cidadania, equidade, justica social e qualidade dos
ASSISTENTE SOCIAL SERVICO SOCIAL ¢ promogao, prevenc pacien’ P 4 Justie q HEMU
servicos prestados.
AUXILIAR OPERACIONAL ALMOXARIFADO Auxiliar a institui¢do na drea de patriménio apoiando na organizagdo e fiscalizagdo dos bens. HEMU
Conferir e realizar o armazenamento, distribuicdo e liberagdo dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor e pela
AUXILIAR DE FARMACIA FARMACIA CENTRAL . HEMU
seguranca do paciente.
Executar trabalhos de limpeza e conservagao dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas
previamente definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomogdo de méveis e acompanha prestadores de servico de manutenc¢do. Ajuda
AUXILIAR DE MANUTENCAO MANUTENGAO PREDIAL o i . . , L L . o . .. HEMU
profissionais nas manutenc¢des preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas, equipamentos de ar condicionado, de manutengdao mecanica, e
outras afins.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva em instalagdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita
ELETRICISTA MANUTENGAO PREDIAL . . HEMU
condi¢do de funcionamento e seguranca.
Atuar nas diversas dreas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca
ENFERMEIRO (A) OBSTETRICIA P A . . P . g . . q P g. . q. P I P HEMU
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.
Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca
ENFERMEIRO (A) UCIN/ CANGURU A . . . - . L S HEMU
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituigdo.
Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca
ENFERMEIRO (A) UTI - MATERNA A . . . . . S S HEMU
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.
Atuar na UTI NEONATAL, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe ultidisciplinar em busca de promover
ENFERMEIRO (A) UTI - NEONATAL o . ) ) " - S L HEMU
uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da institui¢do.
Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados, desenvolvendo programas e campanhas visando a promogao
ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO SESMT da saude e a qualidade de vida dos funciondrios da Instituicdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle Médico de HEMU
Saude Ocupacional (PCMSO).
Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a execugdo das obras no HMI, garantindo a qualidade dos
ENGENHEIRO (A) CIVIL MANUTENCAO PREDIAL i HEMU
servicos a serem contratados.
Profissional habilitado a construgao do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico Fisioterapéutico), a prescrigdao das condutas
FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPIA fisioterapéuticas, a sua ordenagdo e indugao no paciente bem como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condigdes para HEMU
alta do servico.
Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagnédsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames
MEDICO (A) CARDIOLOGISTA AMBULATORIO DE PEDIATRIA complementares, emitir pareceres, prestar assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo dos HEMU
pacientes no Pronto Socorro Pediatrico durante sua internagdo hospitalar na sua drea de atuagao.
Prestar atendimento médico intensivista, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames
MEDICO (A) INTENSIVISTA UTI - MATERNA complementares, emitir pareceres, prestar assisténcia durante intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo dos pacientes durante HEMU
sua internacdo hospitalar na Unidade de Terapia Intensiva-UTI.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive
MEDICO (A) OBSTETRA OBSTETRICIA . P . P p P . e . . q P .p - . HEMU
residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;
OFICIAL DE MANUTENCAO MANUTENCAO PREDIAL Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidrdulica, aplicar revestimentos, contrapisos e demais atividades relacionadas a fungao. HEMU
Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados, desenvolvendo programas e campanhas visando a promogao
TECNICO (A) DE ENFERMAGEM SESMT da saude e a qualidade de vida dos funciondrios da Instituicdo, protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle Médico de Saude HEMU
Ocupacional (PCMSO).
Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisdo e orientagdo direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a
TECNICO (A) DE ENFERMAGEM UTI - NEONATAL . . . . L. . o e o ) o HEMU
promogdo de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.
Atender ao publico informando sobre os servigos prestados pela instituicdo, recepcionar clientes e visitantes, procurando identifica-los, prestando-lhes
AGENTE DE PORTARIA RECEPCAO CENTRAL P sosp P ruieao, recep P P HEAPA
informacoes.
Tem como finalidade a realizacdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informacgdo possa ser processada.
Os analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os seus
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO . . . N - . ) HEAPA
comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdao padronizadas e transcritas da forma que o computador possa
executar.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IMAGINOLOGIA Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo. HEAPA
Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RECEPCAO CENTRAL Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digita¢do, arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone, oferecendo HEAPA
suporte a coordenacdo operacional, observando as regras e procedimentos estabelecidos.
Executar tarefas as rotinas do servigco de infec¢do hospitalar, envolvendo digitacdo, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SCIH . HEAPA

estabelecidos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CRN Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo. HEAPA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ALMOXARIFADO Realizar atividades de apoio administrativo, organizagdo de estoque e assessoria a coordenag¢do do servigo. HEAPA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO - NIR Realizar atividades administrativas auxiliares de regulacdo e assessoria ao superior imediato. HEAPA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NVEH Realizar atividades administrativas auxiliares e assessoria ao superior imediato. HEAPA

AUXILIAR DE ESTOQUE FARMACIA CENTRAL Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuigdo e Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor. HEAPA
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. HEAPA
Executar trabalhos de limpeza e conservagao dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas
reviamente definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomogdo de mdveis e acompanha prestadores de servigo de manutengdo. Ajuda
AUXILIAR DE MANUTENCAO COORDENAGAO DE MANUTENGAO previame ° : pInL , comogdo ge m companhap > ¢ “nedo. Al HEAPA
profissionais nas manutenc¢0Oes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas, equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecanica, e
outras afins.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva em instalagdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita
ELETRICISTA COORDENAGAO DE MANUTENGCAO HEAPA

condi¢do de funcionamento e seguranca.




Coordenar equipes, manutengdo de bens médveis e imdveis, instalagdes prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade. Assegurando o seu continuo

ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO COORDENAGCAO DE MANUTENGCAO . . . . . . . . L L. HEAPA
funcionamento e respeitando os padrGes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislagdo e limites orcamentarios.
ENFERMEIRO (A) CENTRO CIRURGICO Atuar nas diversas dreas do hospital, em .as§ist§ncia direFa e indireta .aO pacient.e ena g’e.stﬁo de.eq.uipes, integljanld(.) a eqL.Jipe.m.uIEidiscipIinar em busca HEAPA
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.
ENFERMEIRO (A) SCIH Atuar como enfermeiro de Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH). HEAPA
Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca constante pela Seguranga dos Pacientes e cumprimento da legislagdo
ENFERMEIRO (A) NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE P & a & gento pela seguranc P glsiac HEAPA
ENFERMEIRO (A) NVEH Atuar como enfermeiro do Nucleo de Vigilancia Epidemioldgico. HEAPA
Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicdo, visando a promogdo e a manutengdo de sua saude realizando as atividades
MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT . L , . HEAPA
previstas no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).
MOTORISTA DE AMBULANCIA AMBULANCIA Transportar com segurancga, paciente, clientes e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e observando as leis de transito e normas de HEAPA
seguranca.
PEDREIRO COORDENAGAO DE MANUTENGCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais atividades relacionadas a fungao. HEAPA
PINTOR (A) COORDENAGAO DE MANUTENGCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura em geral e demais atividades relacionadas a fungao. HEAPA
RECEPCIONISTA RECEPCAO CENTRAL . N AReceber, orientarle.cad~astrar o paciente, visitante e acompanhante. . ‘ HEAPA
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digita¢cdo, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.
Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisdo e orientagdo direta do enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a
TECNICO (A) DE ENFERMAGEM CENTRO CIRURGICO N A . . & . , .p . ¢ L N g ~ . q P P . P .. HEAPA
promogado de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos disponiveis.
TECNICO (A) DE ENFERMAGEM NVEH Oferecer suporte as atividades referentes ao Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica Hospitalar. HEAPA
Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob supervisdo de um profissional de nivel superior, visando o
TECNICO (A) DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS § _ nar _ P _ prot P HEAPA
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.
TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA PRONTO SOCORRO Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizagdes ortopédicas dos pacientes da unidade. HEAPA
Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando ages preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade
TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT fisica dos funciondrios, elaborando cronogramas de agdes de melhorias nos aspectos de seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a HEAPA
unidade.
Realizar as atividades de suporte a gestdao da qualidade, apoiando as a¢Ges expressas das politicas do
ANALISTA DE QUALIDADE PLENO QUALIDADE Sup & d P S 608S EXpY P HEMNSL
IGH e atividades voltadas para o processo de acreditacdo hospitalar.
Tem como finalidade a realizacdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informacgdo possa ser processada.
Os analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os seus
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO o ~ . . ~ N . . HEMNSL
comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdo padronizadas e transcritas da forma que o computador possa
executar.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CRN Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo. HEMNSL
Conferir e acompanhar o armazenamento, distribui¢do e liberagdo dos materiais hospitalares no
AUXILIAR DE FARMACIA FARMACIA CENTRAL HEMNSL
estoque, zelando pelo bom desempenho do setor.
ELETRICISTA MANUTENCAO PREDIAL . Realiza: aten,dir.nento as areas, execu'ﬁando servigos.de man.u'iengéo corretiva e preventiva em HEMNSL
instalagOes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condi¢do de funcionamento e seguranca
Coordenar equipes, manutenc¢do de bens méveis e imdveis, instalagbes prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade. Assegurando o seu continuo
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO MANUTENCAO PREDIAL . . o . . . . o e . HEMNSL
funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislagdo e limites orcamentdrios
Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca
ENFERMEIRO (A) CENTRO CIRURGICO/ OBSTETRICO n ASSISte _ 0P © & na ge: quip grando a equipe mutidiscp HEMNSL
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.
Atuar como enfermeiro de NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA HOSPITALAR (NVEH). Desempenhar a funcdo em assisténcia direta e indireta ao
ENFERMEIRO (A) NVEH paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a HEMNSL
ética profissional e os principios e normas da instituicdo.
ENFERMEIRO (A) U. 1. OBSTETRICIA Atuar nas diversas areas do hospital, em .as§ist.éncia direFa e indireta E.:IO pacient.e ena g’e.stﬁo de.eq.uipes, integranld(.) a eqL.Jipe.m.quidiscipIinar em busca HEMNSL
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.
Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca
ENFERMEIRO (A) UCIN .. . . . . . . . HEMNSL
de promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituigdo.
Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e principalmente reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;
FONOAUDIOLOGO (A) FONOAUDIOLOGIA tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengdo e HEMNSL
tratamento, promogao da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
MEDICO (A) OBSTETRA U. 1. OBSTETRICIA | médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de HEMNSL
projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutencgdo corretiva e preventiva na
OFICIAL DE MANUTENCAO MANUTENCAO PREDIAL estrutura predial, encanamentos, pinturas e reparos em paredes em geral, de forma a manté-las HEMNSL
em perfeita condi¢cdo de funcionamento e seguranca
Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando a¢des preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade
TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT fisica dos funciondrios, elaborando cronogramas de agdes de melhorias nos aspectos de seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para o HEMNSL

HSR.




