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PROCESSO SELETIVO — EDITAL 007/2021 — INSTITUTO CEM POLICLINICA ESTADUAL DA REGIAO SUDOESTE — QUIRINOPOLIS — DESCRITIVO DE ATRIBUICOES E EXIGIBILIDADE MINIMA

AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

Ano Cargo: Atribui¢cdes do Cargo — Resumo
Recebe os pacientes de forma acolhedora, transporte, condugdo, 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 assisténcia a pessoas com
mobilidade reduzida, cadeirantes e pacientes sem acompanhantes, podera dar suporte a abertura e consultas de fichas, atendimento telefénico e
organizagdo de processos. Poderd dar suporte as areas técnicas com auxilio a mobilizacdo de materiais, equipamentos e pessoas, abastece salas de
AUX DE ATENDIMENTO examesl, coleta e box de atendimento,'quando hecessério. ' o ' '

Prestara suporte atendendo a dota equipe da unidade, prestando ajuda a organizagdo de documentos, arquivos, fichas.
Atendera o Pessoal interno com fluxo de comunicagdo entre os setores e pessoal quando necessario.
O Candidato deverd possuir Ensino médio Completo, bom relacionamento com pessoas, ser dinamico, ter paciéncia para lidar com pessoas, e ser

2021 responsavel e comprometido.
Realizar tarefas simples na farmdcia da Policlinica, estocando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico.
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros.
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos.
Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e permanente atendimento.
Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢bes de uso.
Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados,

2021 AUXILIAR DE FARMACIA 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 informatica.
Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatérios, controlar entrada e saida de medicamentos.
O Candidato deverd possuir Ensino médio Completo, curso na area de farmacia sera um diferencial,
Experiéncia de no minimo 6 meses comprovada.
Almoxarife atuar com entrega e recepgdo de materiais, manter controle do estoque minimo, cobrar a produgdo quanto aos materiais faltantes no estoque,
fazer as solicitagdes de ordem de compras com antecedéncia antes de ocorrer a falta dos mesmos, fornecer aos funcionarios EPIs e os materiais solicitados
para a produgdo, responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as notas fiscais em relagdo ao pedido realizado sempre alinhado com o

ALMOXARIFE setor de compras, e o0 material que esta sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar produtos e armazenar o

material de acordo com cada setor, registrar saida de matérias.

2021
O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.
O assistente administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e institui¢cdes. Ele possui o papel

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR de au%iliarNgestores em suas atividades e r?ecessidade§ operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentacdo recebida e enviada,

organizagdo de agenda e controle de receitas e material.

2021 Presta assisténcia na conferéncia de documentacao e organizagao de documentos, planilhas e relatdrios para prestagdo de contas da unidade.
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Auxilia na coleta e revisdo de informacdes e movimentagdes financeiras, contdbeis e da gestdo geral da unidade, Confere as informacGes de contratos e
pagamento se estdo de acordo com o contratado, poderd elaborar relatdrios gerenciais sempre que solicitado, conferir documentos, acompanhar certiddes,
conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitdrio para anexar ao sistema SIPEF.

Inserir todas as informacgGes de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessorios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e
Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Podera colher as informagdes necessarias para prestagées de
contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos 6rgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver. Pode atuar em
Contas a Pagar, a receber, langamento de notas fiscais, registros de passivos, auxilio nas tarefas de faturamento, fluxo de caixa, langamentos das rotinas em
sistema, entrega de documentos, cadastros em bancos, pagamentos de colaboradores, consultas em geral, conferencia de documentos de prestadores de
servicos para liberacdo de pagamentos, relatorios gerenciais de movimentagdo financeira e bancaria, etc

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na area administrativa ou Contabil, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2021

ASSISTENTE DE OUVIDORIA JUNIOR

Realiza pesquisa de satisfagdo, anota duvidas e reclamag&es dos pacientes e pessoal da Policlinica, trabalha junto com as outras areas para buscar subsidios
para a elaboracdo das respostas. Preenche relatdrios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, entre outras demandas.
Semanalmente fazer a tabulagdo dos dados, e alimentar o relatério gerencial ao final de cada més. O relatério traz informagdes da quantidade de avaligGes e
o percentual de cada uma delas. Executa atividades de auxiliar em geral.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na area administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2021

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Prestard assisténcia a promogdo de treinamentos e capacita¢des para os funcionarios, administragdo dos salarios e beneficios oferecidos e também
promove avaliagdes de desempenho, planejamento de carreira e otimizagdo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional dos
funciondrios e pela satisfagdo e salde no trabalho. Prestard informag&es aos funcionarios da instituicdo, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho,
atuar no processo seletivo, prestar apoio em dinamica de grupos, aplicar teste psicoldgicos, dar pareceres sobre os candidatos, selecionar curriculos e
contatar candidatos, controlar contratos, substituicdes ou aumento de quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e
transferéncia dos funcionarios de setores, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do
departamento pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades quando solicitado, fara controle de ponto, langamento de rotinas em
planilha, subsidiard as informacdes para a Coordenagdo de RH, mantera os arquivos de documentos em dig, fisico e digital, realiza interface da gestdo e
colaboradores, prestando e colhendo informagdes.

O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, e/ou Recursos Humanos, e no minimo seis meses de experiéncia
no cargo.

2021

AUX DE FARMACIA

Realizar tarefas simples na farmacia da Policlinica, estocando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico, Colocar etiquetas nos remédios, produtos
e outros. Armazenar os produtos, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos, Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e
permanente atendimento. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢ées 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 informatica. Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatérios, controlar entrada e saida de
medicamentos.

O Candidato deverd possuir Ensino médio Completo, curso na area de farmacia sera um diferencial,
Experiéncia de no minimo 6 meses comprovada.
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2021

COORDENADORA DE ENFERMAGEM

Planejara e organizara os trabalhos de enfermagem, garantira o desenvolvimento da assisténcia de enfermagem initerruptamente, atuara diretamente a
tomada de decisdes executivas na questdo operacional das atividades, Promove assisténcia direta e indireta aos pacientes em geral, planejara
estrategicamente a organizagdo dos trabalhos de enfermagem e de sua equipe, Administrard recursos humanos, materiais e orcamentarios colocados a
disposicdo de sua coordenacao, a fim de garantir bom uso sem desperdicios, participara de reunides sempre que convocado.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo, na area de Enfermagem,
Desejavel Pés graduagdo e/ou Especializagdo em controle de infecgdo hospitalar, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

2021

ENFERMEIRA 1 12/36

Nesta Escala o Enfermeiro(a), ird trabalhar no setor de Hemodidlise, na linha de cuidado, devera acompanhar o Preparo do sistema de hemodialise, ligar a
maquina, valores de condutividade e temperatura, montar o sistema de dialise, preencher camara interna do dialisador e circuito extracorpéreo com
solucdo salina, checar remogdo completa de ar do sistema e/ou residuos de solugdo esterilizante com reagente especifico.

Deverd acompanhar o técnico e supervisionar no Preparo do paciente para hemodialise, orientar o paciente a checar seus dados pessoais, como nome e
registro no material de didlise, verificar sinais vitais e peso seco do paciente, higienizar o brago da fistula (quando for esta a via de acesso vascular), acomodar
o paciente de modo confortdvel. e realizar checagem de funcionamento, corrigir o processo sempre que for necessario, sempre orientar a equipe técnica.
Deve Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servigos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as
atividades técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de
enfermagem; Implementar a¢es para a promogdo da saude; Participar da elaboragdo e execucgdo de planos

assistenciais de saude do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos
pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevencgao e controle sistematico de infec¢do hospitalar;

Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar
de projetos de construgdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

Na auséncia do técnico podera Realizar Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de
enfermagem, realiza curativos, administra medicamentos conforme prescricdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem
oftalmoldgica, supervisiona o preparo dos pacientes e reposi¢cdo de insumos das salas de ultrassonogréfica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames,
supervisiona a lavagem e assepsia do aparelho de EDA.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima no cargo Pés Graduagdo em Hemodialise e
experiéncia no setor serdo um diferencial.
Escala de segunda a Sabado, incluindo feriados, 12/36 exceto aos domingos carga horéria 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 prescrigdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmoldgica, supervisiona o preparo
dos pacientes e reposicdo de insumos das salas de ultrassonografica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do
aparelho de EDA.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servigcos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades
técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitagdo da equipe de enfermagem;
Implementar agdes para a promocdo da saude; Participar da elaboragdo e execugao de planos

assistenciais de salde do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos
pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas; Participar e atuar nos programas de prevengdo e controle sistematico de infec¢do hospitalar;

Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar
de projetos de construgdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima no cargo P6s Graduagdo sera um diferencial.
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2021 ENFERMERIA CCIH

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infecgBes relacionadas a assisténcia a saude das unidades, ambulatoriais e de internagdo quando
houver, sob vigilancia; Fazer prevencdo e investigacdo de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) aos diversos setores da unidade para detectar
inadequacgdes, bem como fornecer recomendagdes; Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias de transmissdo junto a equipe multiprofissional;
Normatizar junto com comissdo de padronizagdo o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e protocolos voltados para a prevengdo
e controle de infecgBes associadas a assisténcia a salde, a aquisicdo de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalagGes prediais; Avaliar,
orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os profissionais da salde, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de higienizagdo
das maos, precaugoes, procedimentos invasivos, limpeza, desinfecgdo e esterilizacdo de produtos para a saude e limpeza e desinfec¢do ambiental; Coordenar,
avaliar e implementar agdes para prevencdo e controle de agravos relacionados as infecgdes relacionadas a assisténcia a saude; Realizar as atribuicGes de
Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato devera possuir Ensino superior completo, em Enfermagem,
Desejavel Pos graduagdo e/ou Especializagdo em controle de infecgdo hospitalar, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo

2021
FARMACEUTICA(O)

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz anélise da prescricdo e solicitacGes, defini programacdo e processos do fluxo de dispensa dos
materiais, controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmacia, Elabora relatérios gerenciais, de saida e saldo do
estoque, faz pedido de medicamentos e materiais de reposicdo do estoque, auxilia o setor de almoxarifado na conferéncia e langamentos de notas de
medicamentos e insumos farmacéuticos , Controla e mantém abastecido o carrinho de medicamentos de emergéncia, efetua o descarte adequado de
medicamentos vencidos ou danificados, efetua devolugdo quando for o caso.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo na drea de Farmdcia, e experiencia Minima de 6 meses no cargo.

2021

MAQUEIRO

O cargo esta acolhido ao transporte de pacientes dentro da unidade, de forma responsavel, e atendendo os devidos cuidados e orientagdes do médicos e
Enfermeiros, pode também realizar acolhimento dos pacientes, no hall de entrada e ambulancias, em casos de grande volume de pacientes, pode realizar
afericdo de temperatura e prestar orientagdo sobre o atendimento aos pacientes sempre que for solicitado.

O Candidato deverd possuir experiencia de no minimo 6 meses.

2021

NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):

|dentificar populagdo-alvo; participar de diagndstico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames
laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-nutricional;
estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e suplementos nutricionais; registrar evolugdo
dietoterapica em prontudrio; conferir adesdo a orientacgdo dietético-nutricional; orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional; elaborar
plano alimentar em atividades fisicas. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Nutricionista em clinicas ou Hospitais de nivel secundario média ou de alta complexidade.

2021

TECNICO EM IMOBILIZAGAO 44 HS

Preparar e executar trages cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tracdes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes,
Vaga para trabalhar 44 horas semanais.

Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Imobilizagdo ortopédica. Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area Ortopédica.
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Preparar e executar tragGes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducdo manual de fraturas e luxagdes,

2021 Vaga para trabalhar 12 horas semanais, em plant3o Unico ou 2 x por semana sendo 6 horas por dia, A Combinar.

TECNICO EM IMOBILIZAGAO (CAD

RESERVA) 12 HS ) oy L e " A " ) . s
) Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Imobilizagdo ortopédica. Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area Ortopédica.

Preparo do sistema de hemodidlise, ligar a maquina, valores de condutividade e temperatura, montar o sistema de dialise, preencher camara interna do
dialisador e circuito extracorpéreo com soluc¢do salina, checar remogdo completa de ar do sistema e/ou residuos de solugdo esterilizante com reagente

2021 especifico.

Preparar o paciente para hemodialise, orientar o paciente a checar seus dados pessoais, como nome e registro no material de didlise, verificar sinais vitais e
peso seco do paciente, higienizar o brago da fistula (quando for esta a via de acesso vascular), acomodar o paciente de modo confortavel. e realizar
checagem de funcionamento, Realizard Triagem- aferi¢do de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a area
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 areas da saude, ird trabalhar no setor de Hemodialise.

TECNICO DE ENFERMAGEM |12/36

Formacao técnica concluida, experiencia de no minimo 6 meses, além de estagios e trabalhos voluntarios se tiver, experiéncia em hemodialise sera um
diferencial.
Escala de segunda a Sabado, incluindo feriados, 12/36 exceto aos domingos carga horéria semanal de 36 hs.

triagem- afericdo de sinais vitais, peso, altura, auxiliar o médico em consulta, acompanhar o paciente para a area 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 areas da saude. exames (executar e auxiliar), (eletrocardiograma, mapa, holter, eletroencefalograma,
eletromiografico), acolhimento de exames de imagens e ortopedia auxiliar endoscopia e colonoscopia.

Formagao técnica concluida, experiencia de no minimo 6 meses, além de estagios e trabalhos voluntarios se tiver.

2021 TECNICO DE ENFERMAGEM Il
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