
CARGO SEÇÃO ATRIBUIÇÕES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO 
PESSOAL 

DEPARTAMENTO PESSOAL 

Conduzir atividades de departamento pessoal, apoiar à gestão de convenções 
coletivas e a legislação trabalhista, dar andamento em admissões e demissões, 
folha de pagamento, controle de ponto, férias, afastamentos, contribuições 
sindicais e taxas assistenciais, encargos sociais, gestão de benefícios, gestão de 
terceirizados, rotinas previdenciárias, geração e inclusão de dados do CAGED, RAIS 
e DIRF, GRRF, controlar documentações e atender ao público interno e externo 
como um todo. Realizar atividades relacionadas ao Recursos Humanos, tais como 
controle de LNT, acompanhamento de entrvistas, entrevista de desligamento, 
avaliação de experiência e demais atividades pertinentes ao cargo. 

ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE

Responsável pela elaboração e implementação de modelos e ferramentas da 
qualidade (5W2H, ISHIKAWA, 5 PORQUÊS e etc), com foco na adoção de políticas e 
técnicas de melhoria contínua. Realiza mapeamento de processos, instruções de 
trabalho, análise e controle de não-conformidades e acompanhamento de 
auditoria interna e externa. Gerenciamento eletrônico de documentos 
padronizados da unidade.

ANALISTA DE T.I. 
TECNOLOGIA DA 

INFORMAÇÃO 

Realizar atividades de atendimento relacionados a TI a todos os funcionários do 
hospital; Verificar a disponibilidade de Toner; Verificar a disponibilidade da rede de 
dados; Atender aos chamados abertos na ferramenta; Auxiliar o desenvolvimento 
de novas ferramentas para atendimento; Oferecer suporte técnico em 
computadores (hardware e software); Acompanhar e auxiliar o roteamento; 
Implantar sistemas; Oferecer suporte aos usuários em pacote Office e LibreOffice; 
Fornecer suporte para utilização de softwares diversos, incluindo sistemas 
operacionais. Acompanhar a manutenção preventiva dos equipamentos; Realizar 
planilhas e gráficos; Participar de treinamentos relacionados à assistência; Atuará 
como analista de contratos, quando solicitado pela chefia imediata, em quantos 
contratos referente a sua atuação
for necessário; Atuará, quando solicitado pela chefia imediata, em comissões 
obrigatórias ou não na unidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DIVERSOS (RECEPCAO, 

ALMOXARIFADO, SAME)

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar 
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitação, arquivo, distribuição de 
correspondência, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos 
estabelecidos. Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitação, 
arquivo, distribuição de correspondência, atendimento de telefone, observando as 
regras e procedimentos estabelecidos. Executar regulação interna e externa de 
pacientes através do sistema. 

ASSISTENTE DE FATURAMENTO FATURAMENTO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos 
formulários e alimentação dos sistemas de cobrança do SUS, de acordo com as 
normas preestabelecidas,
acompanhando os controles definidos para o seu nível de atuação 

ASSISTENTE SOCIAL MULTIPROFISSIONAL 

Formulação e implementação de programas sociais. Participação na elaboração, 
gerenciamento e organização de políticas sociais do hospital. Mobilização de 
recursos para o tratamento dos pacientes. Orientações ao paciente, familiares e 
acompanhantes quanto aos seus direitos e deveres

AUXILIAR DE FARMÁCIA FARMÁCIA 

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuição e Liberação dos materiais 
hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor. Ajudar no 
atendimento, organizar os medicamentos por setor, repor medicamentos e 
materiais, interpretar prescrições médicas, esclarecer dúvidas em geral e auxiliar o 
farmacêutico.

ENFERMEIRO (A)
NIR (NÚCLEO INTERNO DE 

REGULAÇÃO)

Realiza a gestão da oferta de leitos, consultas, serviço de apoio diagnóstico 
terapêutico e cirurgias, bem como apoias a gestão do cuidado assistencial por 
intermédio de ações que buscam ordenar e facilitar o acesso às ações e serviços 
definidos pela unidade.

ENFERMEIRO (A)
NSP (NÚCLEO DE 

SEGURANÇA DO PACIENTE)

Estabelecer políticas e diretrizes de trabalho a fim de promover uma cultura 
hospitalar voltada para a segurança dos pacientes, através do planejamneto, 
desenvolvimento, controle e avaliação de programas que visem garantir a 
qualidade dos processos na Instituição. 
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ENFERMEIRO (A)
SCIH (SERVIÇO DE 

CONTROLE DE INFECÇÃO 
HOSPITALAR)

Identifica casos de infecção hospitalar, implementa e avalia programas de controle. 
Elabora normas de padronização e capacita colaboradores da instituição para 
prevenção. Monitora o uso de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-
hospitalares

FISIOTERAPEUTA MULTIPROFISSIONAL 

Profissional habilitado à construção do diagnóstico dos distúrbios cinéticos 
funcionais (Diagnóstico Fisioterapêutico), a prescrição das condutas 
fisioterapêuticas, a sua ordenação e indução no paciente bem como, o 
acompanhamento da evolução do quadro clínico funcional e as condições para alta 
do serviço.

FONOAUDIOLOGO (A)   MULTIPROFISSIONAL 

Profissional habilitado a atender pacientes para prevenção, habilitação e 
principalmente reabilitação, utilizando protocolos e procedimentos específicos de 
fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliação e diagnóstico 
fonoaudiológico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de 
prevenção e tratamento, promoção da saúde e qualidade de vida. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão.

INSTRUMENTADOR (A) 
CIRURGICO

CENTRO CIRURGICO

 Ordenar e controlar o instrumental cirúrgico. Preparar o instrumental a ser 
utilizado nas cirurgias. Realizar instrumentação cirúrgica, passando instrumentos à 
equipe cirúrgica durante as intervenções cirúrgicas. Realizar assepsia nos materiais 
cirúrgicos. Preparar mesas para as cirurgias. Desinfetar aparelhos e materiais; 
esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar 
perfurocortante para descarte; descartar material contaminado. 

MAQUEIRO PRONTO SOCORRO
Transporte de pacientes em dependências internas e externas das unidades de 
saúde, bem como auxiliá-los na sua colocação e retirada de veículos (ambulancias) 
que os transportem. 

MOTORISTA ADMINISTRATIVO DIRETORIA
Profissional habilitado no mínimo na categoria CNH B. Realizar o transporte de 
materiais administrativos entre outros, de acordo com a necessidade em carros 
fornecido pela unidade.

OUVIDOR (A) OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do SUS, realizando a mediação das reclamações/comunicados 
recebidos e elaborando respostas formais de acordo com a pertinência e conteúdo. 
Garantir que todos os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de 
resposta sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os 
responsáveis. Reportar a presidência os contatos recebidos pela Ouvidoria, 
elaborando relatórios e apresentações.

PSICÓLOGO (A) MULTIPROFISSIONAL 

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etárias bem como suas 
famílias em sofrimento psíquico decorrente de suas patologias, internações e 
tratamentos. Dar o suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a 
internação, visando auxiliar na compreensão da vivência do adoecimento, 
fortalecer as características resilientes e promover maior adesão ao tratamento e 
viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM
SCIH (SERVIÇO DE 

CONTROLE DE INFECÇÃO 
HOSPITALAR)

Realizará atividades voltadas para a área de controle de infecções hospitalares, 
apoio na coleta de dados passando as informações para a equipe de enfermagem. 
Visitas aos pacientes, alimentação de planilhas entre outras atividades relacionadas 
à área. 

TÉCNICO (A) DE ENFERMAGEM

NVEH (NÚCLEO DE 
VIGILÂNCIA 

EPIDEMIOLÓGICA 
HOSPITALAR)

Auxilia o enfermeiro do Nucleo de Vigilância Epidemiológica (NVEH) no 
desenvolvimento de ações de investigação epidemiológica, de diagnóstico 
situacional, de planejamento e de implementação de medidas de prevenção, 
controle e tratamento.

TÉCNICO (A) DE IMOBILIZAÇÃO 
ORTOPÉDICA

PRONTO SOCORRO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e 
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético. Prepara e executa 
trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas 
manobras de redução manual de fraturas e luxações.



TÉCNICO (A) DE RADIOLOGIA IMAGINOLOGIA 

Promover exames de radiográficos, com domínio de soluções químicas e 
processamento do filme; Preparar e posicionar o paciente para os exames; 
Acompanhar o uso de meios de contraste radiológicos, analisando e informando 
casos de reações adversas a um superior profissional; Preparar a sala de radiologia; 
Cuidar e preparar as soluções químicas necessárias para os exames; Operar o 
equipamento para realizar o exame; Responsabilizar-se pela sala durante o 
procedimento, juntamente com o supervisor; Manipular e analisar as imagens 
geradas; Arquivar os resultados de maneira segura e confiável;

TÉCNICO (A) DE SEGURANÇA DO 
TRABALHO 

SESMT 

Dar suporte as atividades de segurança do trabalho e meio ambiente, utilizando 
ações preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade física dos 
funcionários, elaborando cronogramas de ações de melhorias nos aspectos de 
segurança e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade; Realizar 
inspeções relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de proteção 
individual (EPI), providenciando a
substituição e aquisição, quando necessário; bem como verificando as fichas de 
controle dos EPI e confirmando se são os mais adequados a cada atividade; 
Confeccionar relatórios mensais de acidentes; Executar o controle dos 
equipamentos de combate a incêndio a exemplo dos extintores e hidrantes, 
fazendo testes das
bombas de recalque; Acompanhar os processos e reuniões relacionadas a CIPA e 
visitas técnicas da CCIH; Realizar inspeções nas áreas de trabalho, em conjunto com 
a CIPA, detectando e relatando as condições e atos inseguros para adoção de 
medidas preventivas; 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; Elaborar relatórios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas 
pelo serviço; dentre outras atividades relacionadas a função. 

TERAPEUTA OCUPACIONAL MULTIPROFISSIONAL 

Atender usuários para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos e 
procedimentos específicos de terapia ocupacional, realizando diagnósticos 
específicos, analisando condições dos usuários para orientá-los e familiares. 
Desenvolvendo programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida.


