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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO UNIDADE
AGENTE DE PORTARIA RECEPCAO CENTRAL Atender ao publico informando sobre os servigos prestados pela |nstwfulgao, refepclonar clientes e visitantes, procurando identifica-los, prestando-lhes HEAPA
informacdes.
Tem como finalidade a realizagio de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informag&o possa ser processada. Os
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os seus HEAPA
comportamentos e aplicagées sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serso padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.
Analisar processos pelo Regimento Interno e pela legislagdo, preparando decisdes e relatdrios para apreciagao superior, de documentos como oficio e
ASSESSOR (A) DE DIRETORIA DIRETORIA GERAL comunicado interno. Assessorar a diretoria em questdes juridicas e administrativas. Oferecer apoio e orientagdo juridica sempre que solicitado, a fim de HEAPA
impulsionar processos e pr judiciais e ini ivos.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ALMOXARIFADO Realizar atividades de apoio administrativo, L‘:rganlzagég deNestoque, recebimento de Pedldos de con:\pra, entra‘das e controle de notas fiscais, dispensagao HEAPA
e baixa de solicitacdes dos setores e assessoria a coordenacéo do servico.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FARMACIA CENTRAL Oferecer suporte administrativo referente as rotinas da farmacia e a coordenagio do setor. HEAPA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IMAGINOLOGIA Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servico. HEAPA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Executar tarefas de rotinas laboratoriais, envolvendg digitagdo, atendlmen(o‘de telerfo‘ne, observaindo as regras e procedimentos estabelecidos. Receber, HEAPA
orientar e cadastrar os pedidos médicos do paciente.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO - NIR Realizar atividades administrativas de regulagdo e assessoria ao superior imediato. HEAPA
Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RECEPCAO CENTRAL Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuigdo de correspondéncia, atendimento de telefone, oferecendo suporte a HEAPA
coordenaciio operacional, observando as regras e procedimentos estabelecidos.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SCIH Executar tarefas as rotinas do servigo de infecgdo hospitalar, envolvendo dlglltagao, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos HEAPA
estabelecidos.
0 objetivo é capturar o capital de giro aplicado pelo hospital em suas atividades, o faturamento deve ser analisado como um sistema de conversao de
ASSISTENTE DE FATURAMENTO FATURAMENTO valores. Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos formularios e alimentagao dos sistemas, e acompanhar os HEAPA
controles definidos para o seu nivel de atuacdo.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR Realizar atividades administrativas auxiliares de regulagdo e assessoria ao superior imediato. HEAPA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS Realizar atividades administrativas auxiliares do setor de Recursos Humanos. HEAPA
AUXILIAR DE ESTOQUE EARMACIA CENTRAL Realizar atividades relacionadas ao setor de suprimentos, recebi e dispensaggo de produtos, or 30 de estoque e assessoria a coordenagdo do HEAPA
servico.
AUXILIAR DE FARMACIA FARMACIA CENTRAL Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuicdo e Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo bom desempenho do setor. HEAPA
Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas
AUXILIAR DE MANUTENCAO COORDENACAO DE MANUTENGAO pr‘ev!ame‘nte definidas. Rfallza atlvldédes de plntL‘Jra, alverv\arla, Ioforno;at{ dev m}ovels e a‘companha prestadargs‘de servico de manutengao. /ijl{da HEAPA
pr nas preventivas e corretivas nas reas elétricas, dear de mecanica, e
outras afins.
ELETRICISTA COORDENACAO DE MANUTENGAO Realizar as areas, servigos de uts cor‘retlva ep em instalacdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita HEAPA
condicdio de funcionamento e seguranca.
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO COORDENAGAO DE MANUTENCAO Coordenar eqL.Jipes, manutengﬁo.de bens méveif e imdveisv, instala(,:é.es predia‘lis e hidrdulicas e de telefonia‘ da Linidal.de.‘ Assegurando 'ovseu continuo HEAPA
funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislagao e limites orcamentarios.
FARMACEUTICO (A) FARMACIA CENTRAL Supervisionar as ativi [t as farmacias, pelo estoque e pelos funcionrios dessa drea, visando obter resultados esperados sob HEAPA
sua responsabilidade.
MOTORISTA DE AMBULANCIA AMBULANCIA Transportar com seguranca, paciente, clientes e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e observando as leis de transito e normas de HEAPA
seguranca.
Gerenciar recebidas dir -as aos setores 1 is, cobrar respostas nos prazos estabelecidos e responder ao usuario sobre seu
OUVIDOR (A) OUVIDORIA questionamento. Garantindo e ampliando o acesso do cidadao na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestdo e instrumento de HEAPA
fortalecimento do controle social.
PEDREIRO COORDENACAO DE MANUTENGCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais atividades relacionadas a fungéo. HEAPA
PINTOR (A) COORDENACAO DE MANUTENCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura em geral e demais atividades relacionadas a fungéo. HEAPA
Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.
RECEPCIONISTA RECEPCAO CENTRAL . . . o P P HEAPA
Executar tarefas de rotina iva, digitacio, de telefone, observando as regras e pr
TECNICO (A) DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Coletar amostras bioldgicas, reallzar‘ exames laboratoriais r‘narluals ou autor‘natlzados sob supervlsao‘ deum prof!sslonal de nivel superior, visando o HEAPA
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.
TECNICO (A) DE LABORATORIO AGENCIA TRANSFUSIONAL Auxiliar no ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de hemoterapia, visando a seguranga do paciente. HEAPA
ANALISTA DE CONTRATOS PLENO CONTRATOS Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos servigos prestados pela emprez;c:rzt;:tada, zelando pela manutengdo dos termos contratuais firmados com a HEMNSL
ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte 3 gestdo da qualidade, apoiando as agBes expressas das politicas do IGH. HEMNSL
Tem como finalidade a realizacéo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informag&o possa ser processada. Os
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usudrio final. Os seus HEMNSL
comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdo padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo. HEMNSL
AUXILIAR DE FARMACIA EARMACIA CENTRAL Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuigio e liberagao dos materiais hospitalares no HEMNSL
estoque, zelando pelo bom desempenho do setor.
Recepcionar, conferir, armazenar e ivos imobili Fazer os da de entradas e saidas e controlara guarda de
AUXILIAR DE PATRIMONIO PATRIMONIO imobilizados dentro da unidade. Distribuir ali\{os imcbilizad.cs a Serew expedidt?s. O.rganvizar l? ‘Iocal para guarda, f‘acilit.ando a mcvi.men(acﬁo dos itNens HEMINSL
armazenados e preservando o local de guarda limpo e organizado. Abrir e conferir ativos imobilizados que chegam a unidade, conferindo a adequagdo ao
solicitado, realizando a & 05 € provi i os dos mesmos ao setor solicitante.
CLETRICISTA MANUTENCAO PREDIAL Realizar atendi as areas, tando servigos de manut corretiva e preventiva em HEMNSL
instalacdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicéo de funcionamento e seguranca
Coordenar equipes, manutengdo de bens mdveis e iméveis, instalagdes prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade. Assegurando o seu continuo
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO MANUTENGAO PREDIAL auip: 530 ¢ * 4 soes precia da unicade. Asseg o° HEMNSL
funcionamento e respeitando os padres de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislagio e limites orcamentarios
Supervisionar as ativi r as farmacias, pelo estoque e pelos funcionarios dessa drea, visando obter resultados esperados sob
FARMACEUTICO (A) FARMACIA CENTRAL " HEMNSL
sua responsabilidade.
FATURISTA FATURAMENTO Assegurar que o processo de faturamento seja reallz_ado com Preclsaq, der\trohdof prazos e.xlgldas ede éco‘rtfo com as regulamentagdes vigentes, buscando HEMNSL
a reduciio dos indices de inadimpléncia requeridos pela Instituicio.
ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO ALMOXARIFADO Acompanhar as atividades do Almoxarifado, administrando o estoque e o‘s‘funclonanos dessa area, visando obter resultados esperados sob sua HEMNSL
responsabilidade.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico em
FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPIA equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos HEMNSL
individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Atender pacientes para prevengdo, habilitagéo e princi r utilizando protocolos e pr i ificos de iologia; tratar
FONOAUDIOLOGO (A) FONOAUDIOLOGIA de pacientes; efetuar avaliagio e diagnéstico fonoaudiolégico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengio e tratamento, HEMNSL
promogdo da sadde e lidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
MEDICO (A) OBSTETRA U. I. 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 i as dreas, servigos de corretiva e pi iva na
OFICIAL DE MANUTENGAO MANUTENGAO PREDIAL estrutura predial, encanamentos, pinturas e reparos em paredes em geral, de forma a manté-las HEMNSL
em perfeita condicdo de funcionamento e seguranca
TECNICO (A) DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Coletar amostras bioldgicas, reallzar‘ exames laboratoriais r‘narluals ou autor‘natlzados sob supervlsao‘ de um prof!sslonal de nivel superior, visando o HEMNSL
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.
Dar suporte as atividades de seguranga do trabalho e meio ambiente, utilizando agdes pr e corretivas para proteger a integridade
TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas de agdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para o HEMNSL
HSR.
AGENTE DE PORTARIA SEGURANCA £ VIGILANCIA Atender a0 piiblico informando sobre os servigos prestados pela instituigao, recepcionar clientes e vsitantes, procurando identifica-los, prestando-ihes HEMU
informacdes
ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as agdes expressas das politicas do IGH. HEMU
Tem como finalidade a realizagio de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho racional para que a informag&o possa ser processada. Os
ANALISTA DE SISTEMA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO analistas de sistemas estudam os diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os seus HEMU
comportamentos e aplicagées sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serso padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.
Realizar ativit de i re administragéo de servidores, configuragdo se sistemas is e redes de e
ANALISTA DE SOFTWARE TECNOLOGIA DA INFORMACAO . « . HEMU
relacionadas a programacéo de softwares e banco de dados diversos.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo HEMU
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo, visando cum;inrn;lsr(;:imetas e objetivos as praticas de da HEMU
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO MANUTENCAO PREDIAL Realizar ativil de apoio ivo, aos servigos de almoxarifado e assessoria a chefia do servico. HEMU




Desenvolver a¢des de promogao, prevencao e cuidados dos pacientes, comprometidas com a cidadania, equidade, justica social e qualidade dos servigos

ASSISTENTE SOCIAL SERVIGO SOCIAL HEMU
prestados.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM Realizar de apoio ivo e assessoria a chefia do servico. HEMU
AUXILIAR DE FARMACIA EARMACIA CENTRAL Conferir e realizar o armazenamento, distribuigdo e liberago dos materiais hospitalares no estogue, zelando pelo bom desempenho do setor e pela HEMU
seguranca do paciente.
AUXILIAR DE LAVANDERIA SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS Atuar nos servicos de apoio a rouparia a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade. HEMU
Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas
AUXILIAR DE MANUTENCAO MANUTENCAO PREDIAL previamente definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, locomogdo de méveis e a prestadores de servigo de engo. Ajuda HEMU
profissionais nas manutengGes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas, equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecénica, e
outras afins.
AUXILIAR OPERACIONAL PATRIMONIO Auxiliar a instituicdo na drea de patriménio apoiando na organizagao e fiscalizagdo dos bens. HEMU
AUXILIAR OPERACIONAL GESTAO DE SUPRIMENTOS Auxiliar a instituicio na area de suprimentos apoiando na organizagao e fiscalizagdo dos bens. HEMU
BIOMEDICO (A) AGENCIA TRANSFUSIONAL Executar atividades laboratoriais dentro de su}a}especlallda»de, tenfio em~vlsta auxlllP no dlagnosslso, afim dg obtgr os melhores resultados do processo sob HEMU
sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia do laboratério e das diretorias do IGH.
BIOMEDICO (A) LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Executar atividades laboratoriais dentro de su?.especialidavde, len.do em-vista auxl’li.u no diagm’)styic.o, afim df: obte.:r os melhores resultados do processo sob HEMU
sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia do laboratério e das diretorias do IGH.
ELETRICISTA MANUTENCAO PREDIAL Realizar as dreas, servigos de uts cor.reliva epl iva em i elétricas, de forma a manté-las em perfeita HEMU
condicéo de funcionamento e seguranca.
ELETROTECNICO (A) MANUTENGCAO PREDIAL Realizar atendimento as areas, execucdo e manutengao de instalagdes elétricas e equipamentos eletroeletrénicos. HEMU
ENGENHEIRO (A) CIVIL MANUTENGAO PREDIAL Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, flsc‘allzando e acompanhando a execugdo das obras no HMI, garantindo a qualidade dos HEMU
servicos a serem contratados.
FARMACEUTICO () FARMACIA CENTRAL Supervisionar as r a assisténcia far pelo ejs‘toque e pelos funciondrios dessa drea, visando obter resultados HEMU
esperados sob sua responsabilidade.
Profissional habilitado a construgdo do diagnéstico dos disturbios cinéticos is (Diagndstico Fisi é a prescrigao das condutas
FISIOTERAPEUTA UTI - NEONATAL fisioterapéuticas, a sua ordenago e indugio no paciente bem como, o acompanhamento da evolugio do quadro clinico funcional e as condicdes para alta HEMU
do servico.
Profissional habilitado & construgéo do diagndstico dos disturbios cinéticos ionais (Di: é a prescrigdo das condutas
FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPIA fisioterapéuticas, a sua ordenagdo e indugdo no paciente bem como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condigbes para alta HEMU
do servico.
Atender pacientes para prevengao, ilitagdo e princij re a il protocolos e pr i ificos de
FONOAUDIOLOGO (A) FONOAUDIOLOGIA hospitalar; tratar de pacientes; efetuar avaliagio e diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengéo e HEMU
tratamento, promog&o da satde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenso.
Prestar i médico iali colher realizar di prescrever solicitar e interpretar exames
MEDICO (A) CARDIOLOGISTA AMBULATORIO DE PEDIATRIA complementares, emitir pareceres, prestar assisténcia durante intercorréncias na sua indicar tr e a evolugdo dos HEMU
pacientes no Pronto Socorro Pediatrico durante sua internagdo hospitalar na sua area de atuagdo.
MEDICO (A) DO TRABALHO sesmT Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicio, visando & promog&o e a manutengdo de sua satide realizando as atividades previstas HEMU
no Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO) e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes
MEDICO (A) OBSTETRA OBSTETRICIA P . I p P . PO, o N q P »p o ; HEMU
em treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;
MOTORISTA TRANSPORTE ADMINISTRATIVO Transportar com seguranca, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e observando as leis de transito e normas de HEMU
seguranca.
OFICIAL DE MANUTENGAO MANUTENGAO PREDIAL Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidréulica, aplicar revestimentos, contrapisos e demais atividades relacionadas a fungéo. HEMU
OUVIDOR (A) OUVIDORIA Gerenciar recebidas dir -as aos setores r s cobrar respostas nos prazos estabelecidos e responder ao usudrio sobre seu HEMU
questionamento.
Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e
PSICOLOGO (A) PSICOLOGIA tratamentos. Dar o suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a internagdo, visando auxiliar na compreenséo da vivéncia do adoecimento, HEMU
fortalecer as caracteristicas resilientes e promover maior adesdo ao tratamento e viabilizar o enfrentamento do processo de luto.
RECEPCIONISTA RECEPCAO CENTRAL Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagao, atendimento de HEMU
telefone, agendamento de consultas, observando as regras e procedimentos estabelecidos.
TECNICO (A) DE LABORATORIO AGENCIA TRANSFUSIONAL Auxiliar no ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de hemoterapia, visando a seguranga do paciente HEMU
TECNICO (A) DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Coletar amostras bioldgicas, realizar. exames laboratoriais ‘ma!1uais ou autor.natizados sob supervisﬁt? deum prufissional de nivel superior, visando o HEMU
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e 0 adequado atendimento ao cliente.
Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando agdes pr e corretivas para proteger a integridade
TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas de agSes de melhorias nos aspectos de seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a HEMU

unidade.




