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

 
PROCESSO SELETIVO – EDITAL 007/2021 – INSTITUTO CEM POLICLÍNICA ESTADUAL DA REGIÃO SUDOESTE  –  QUIRINÓPOLIS – DESCRITIVO DE ATRIBUIÇÕES E EXIGIBILIDADE MÍNIMA 

AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TÉCNICOS CONFORME ANEXO I 

Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 

2021 

AUX DE ATENDIMENTO 

Recebe os pacientes de forma acolhedora, transporte, condução, aferir temperatura, identificar pacientes atendimento no hall, atua com atendimento aos 
pacientes, orienta e direciona os pacientes ao atendimento, Direciona os pacientes até as salas de exames, presta assistência a pessoas com 
mobilidade reduzida, cadeirantes e pacientes sem acompanhantes, poderá dar suporte a abertura e consultas de fichas, atendimento telefônico e 
organização de processos.  Poderá dar suporte as áreas técnicas com auxílio a mobilização de materiais, equipamentos e pessoas, abastece salas de 
exames, coleta e box de atendimento, quando necessário. 
Prestará suporte atendendo a dota equipe da unidade, prestando ajuda a organização de documentos, arquivos, fichas. 
Atendera o Pessoal interno com fluxo de comunicação entre os setores e pessoal quando necessário. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, bom relacionamento com pessoas, ser dinâmico, ter paciência para lidar com pessoas, e ser 
responsável e comprometido. 

 
 
 
 
 
 

2021 AUXILIAR DE FARMÁCIA 

Realizar tarefas simples na farmácia da Policlínica, estocando produtos já preparados para auxiliar o farmacêutico. 
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros. 
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulação e controle dos mesmos. 
Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rápido e permanente atendimento. 
Zelar pela limpeza das prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, para mantê-los em boas condições de uso. 
Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados, 
Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer os pedidos. 
Registrar  os   produtos   fornecidos,   para   possibilitar   os  controles   financeiros  e estocagem.  
Utilizar recursos de informática. 
Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatórios, controlar entrada e saída de medicamentos. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, curso na área de farmácia será um diferencial, 
Experiência de no mínimo 6 meses comprovada. 

 
 
 
 
 

2021 

ALMOXARIFE 

Almoxarife atuar com entrega e recepção de materiais, manter controle do estoque mínimo, cobrar a produção quanto aos materiais faltantes no estoque, 
fazer as solicitações de ordem de compras com antecedência antes de ocorrer à falta dos mesmos, fornecer aos funcionários EPIs e os materiais solicitados 
para a produção, responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as notas fiscais em relação ao pedido realizado sempre alinhado com o 
setor de compras, e o material que está sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar produtos e armazenar o 
material de acordo com cada setor, registrar saída de matérias. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 
 
 

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. 
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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, Poderá 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. Pode atuar em 
Contas a Pagar, a receber, lançamento de notas fiscais, registros de passivos, auxílio nas tarefas de faturamento, fluxo de caixa, lançamentos das rotinas em 
sistema,  entrega de  documentos, cadastros em bancos, pagamentos de colaboradores, consultas em geral, conferencia de documentos de prestadores de 
serviços para liberação de pagamentos, relatórios gerenciais de movimentação financeira e bancária, etc 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa ou Contábil, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 
 
 

2021 
ASSISTENTE DE OUVIDORIA JUNIOR 

 Realiza pesquisa de satisfação, anota dúvidas e reclamações dos pacientes e pessoal da Policlínica, trabalha junto com as outras áreas para buscar subsídios 
para a elaboração das respostas. Preenche relatórios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, entre outras demandas. 
Semanalmente fazer a tabulação dos dados, e alimentar o relatório gerencial ao final de cada mês. O relatório traz informações da quantidade de avalições e 
o percentual de cada uma delas. Executa atividades de auxiliar em geral. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 
 
 
 
 
 
 

2021 

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 

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 AUX DE FARMÁCIA 

Realizar tarefas simples na farmácia da Policlínica, estocando produtos já preparados para auxiliar o farmacêutico, Colocar etiquetas nos remédios, produtos 
e outros. Armazenar os produtos, para facilitar a manipulação e controle dos mesmos, Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rápido e 
permanente atendimento. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, para mantê-los em boas condições de uso. 
Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados, Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, 
para satisfazer os pedidos. Registrar  os   produtos   fornecidos,   para   possibilitar   os  controles   financeiros  e estocagem.  
Utilizar recursos de informática. Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatórios, controlar entrada e saída de 
medicamentos. 
 
 
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, curso na área de farmácia será um diferencial, 
Experiência de no mínimo 6 meses comprovada. 
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2021 

 
 
 

COORDENADORA DE ENFERMAGEM 

Planejara e organizara os trabalhos de enfermagem, garantira o desenvolvimento da assistência de enfermagem initerruptamente, atuara diretamente a 
tomada de decisões executivas na questão operacional das atividades, Promove assistência direta e indireta aos pacientes em geral, planejara 
estrategicamente a organização dos trabalhos de enfermagem e de sua equipe, Administrará recursos humanos, materiais e orçamentários colocados à 
disposição de sua coordenação, a fim de garantir bom uso sem desperdícios, participara de reuniões sempre que convocado. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo, na área de Enfermagem,  
Desejável Pós graduação e/ou Especialização em controle de infecção hospitalar, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2021 
ENFERMEIRA I 12/36 

Nesta Escala o Enfermeiro(a), irá trabalhar no setor de Hemodiálise, na linha de cuidado, deverá acompanhar o Preparo do sistema de hemodiálise, ligar a 
máquina, valores de condutividade e temperatura, montar o sistema de dialise, preencher câmara interna do dialisador e circuito extracorpóreo com 
solução salina, checar remoção completa de ar do sistema e/ou resíduos de solução esterilizante com reagente especifico. 
Deverá acompanhar o técnico e supervisionar no Preparo do paciente para hemodiálise, orientar o paciente a checar seus dados pessoais, como nome e 
registro no material de diálise, verificar sinais vitais e peso seco do paciente, higienizar o braço da fístula (quando for está a via de acesso vascular), acomodar 
o paciente de modo confortável.  e realizar checagem de funcionamento, corrigir o processo sempre que for necessário, sempre orientar a equipe técnica. 
Deve Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os serviços de assistência de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as 
atividades técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitação da equipe de 
enfermagem; Implementar ações para a promoção da saúde; Participar da elaboração e execução de planos 
assistenciais de saúde do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da criança nos âmbitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assistência direta aos 
pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base científica e capacidade de tomar decisões 
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevenção e controle sistemático de infecção hospitalar; 
Realizar e participar da prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assistência de enfermagem; Participar 
de projetos de construção ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego. 
Na ausência do técnico poderá Realizar Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de 
enfermagem, realiza curativos, administra medicamentos conforme prescrição médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem 
oftalmológica, supervisiona o preparo dos pacientes e reposição de insumos das salas de ultrassonográfica, auxilia médicos na realização de todos os exames, 
supervisiona a lavagem e assepsia do aparelho de EDA. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Mínima no cargo Pós Graduação em Hemodiálise e 
experiência no setor serão um diferencial. 
Escala de segunda a Sábado, incluindo feriados, 12/36 exceto aos domingos carga horária semanal de 36 hs. 

 
 
 
 
 
 
 

2021 
ENFERMEIRA(O) 

Realiza Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de enfermagem, realiza curativos, 
administra medicamentos conforme prescrição médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmológica, supervisiona o preparo 
dos pacientes e reposição de insumos das salas de ultrassonográfica, auxilia médicos na realização de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do 
aparelho de EDA. 
Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os serviços de assistência de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades 
técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitação da equipe de enfermagem; 
Implementar ações para a promoção da saúde; Participar da elaboração e execução de planos 
assistenciais de saúde do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da criança nos âmbitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assistência direta aos 
pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base científica e capacidade de tomar decisões 
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevenção e controle sistemático de infecção hospitalar; 
Realizar e participar da prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assistência de enfermagem; Participar 
de projetos de construção ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Mínima no cargo Pós Graduação  será um diferencial. 
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2021 
ENFERMERIA CCIH 

Realizar a vigilância epidemiológica e microbiológica das infecções relacionadas à assistência à saúde das unidades, ambulatoriais e de internação quando 
houver, sob vigilância; Fazer prevenção e investigação de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) aos diversos setores da unidade para detectar 
inadequações, bem como fornecer recomendações; Avaliar e orientar medidas de precauções por vias de transmissão junto à equipe multiprofissional; 
Normatizar junto com comissão de padronização o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e protocolos voltados para a prevenção 
e controle de infecções associadas à assistência à saúde, à aquisição de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalações prediais; Avaliar, 
orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os profissionais da saúde, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de higienização 
das mãos, precauções, procedimentos invasivos, limpeza, desinfecção e esterilização de produtos para a saúde e limpeza e desinfecção ambiental; Coordenar, 
avaliar e implementar ações para prevenção e controle de agravos relacionados às infecções relacionadas à assistência à saúde; Realizar as atribuições de 
Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo, em Enfermagem,  
Desejável Pós graduação e/ou Especialização em controle de infecção hospitalar, e no mínimo seis meses de experiência no cargo 

 
 

2021 
FARMACEUTICA(O) 

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 na área de Farmácia, e experiencia Mínima de 6 meses no cargo. 

2021 

MAQUEIRO 
O cargo está acolhido ao transporte de pacientes dentro da unidade, de forma responsável, e atendendo os devidos cuidados e orientações do médicos e 
Enfermeiros, pode também realizar acolhimento dos pacientes, no hall de entrada e ambulâncias, em casos de grande volume de pacientes, pode realizar 
aferição de temperatura e prestar orientação sobre o atendimento aos pacientes sempre que for solicitado. 
 
O Candidato deverá possuir experiencia de no mínimo 6 meses. 

 
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 

TECNICO EM IMOBILIZAÇÃO 44 HS 
Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações,  
Vaga para trabalhar 44 horas semanais. 
 
Ensino Médio Completo,  Curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência mínima de 06 (seis) meses na área Ortopédica. 
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2021 

TECNICO EM IMOBILIZAÇÃO (CAD 
RESERVA) 12 HS 

Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações,  
Vaga para trabalhar 12 horas semanais, em plantão único ou 2 x por semana sendo 6 horas por dia, À Combinar. 
 
Ensino Médio Completo,  Curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência mínima de 06 (seis) meses na área Ortopédica. 
 

 
 

2021 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM I 12/36 

Preparo do sistema de hemodiálise, ligar a máquina, valores de condutividade e temperatura, montar o sistema de dialise, preencher câmara interna do 
dialisador e circuito extracorpóreo com solução salina, checar remoção completa de ar do sistema e/ou resíduos de solução esterilizante com reagente 
especifico. 
Preparar o paciente para hemodiálise, orientar o paciente a checar seus dados pessoais, como nome e registro no material de diálise, verificar sinais vitais e 
peso seco do paciente, higienizar o braço da fístula (quando for esta a via de acesso vascular), acomodar o paciente de modo confortável.  e realizar 
checagem de funcionamento, Realizará 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, irá trabalhar no setor de Hemodiálise. 
 
Formação técnica concluída, experiencia de no mínimo 6 meses, além de estágios e trabalhos voluntários se tiver, experiência em hemodiálise será um 
diferencial. 
Escala de segunda a Sábado, incluindo feriados, 12/36 exceto aos domingos carga horária semanal de 36 hs. 

 
 

2021 TÉCNICO DE ENFERMAGEM II 

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. exames (executar e auxiliar), (eletrocardiograma, mapa, holter , eletroencefalograma, 
eletromiografico), acolhimento de exames de imagens e ortopedia  auxiliar endoscopia  e colonoscopia. 
Formação técnica concluída, experiencia de no mínimo 6 meses, além de estágios e trabalhos voluntários se tiver. 

 
Quirinópolis, 28 de dezembro de 2021 
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