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

 
PROCESSO SELETIVO – EDITAL 005/2021 – 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 
ASSISTENTE SOCIAL 

Discutir com os usuários as situações problema; fazer acompanhamento social do tratamento da saúde; estimular o usuário a participar do seu tratamento 
de saúde; discutir com os demais membros da equipe de saúde sobre a problemática do paciente, interpretando a situação social dele; informar e discutir 
com os usuários acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercício da cidadania; elaborar relatórios sociais e pareceres sobre matérias específicas do 
serviço social; participar de reuniões técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperação e prevenção 
da saúde do paciente, praticar o trabalho humanizado em todas as áreas e acolhimento ,encaminhar os pacientes para avaliação de equipe multidisciplinar 
dentre outras demandas . 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo em assistência social, e registro do órgão da Classe. 

 

2021 
AUXILIAR DE ATENDIMENTO 

Atua com atendimento aos pacientes, orienta e direciona os pacientes ao atendimento, poderá dar suporte a abertura e consultas de fichas, 
atendimento telefônico e organização de processos.  
Direciona os pacientes até as salas de exame.  
Poderá dar suporte a Preparação e abastece salas de exames, coleta e box de atendimento. 
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 e ser responsável. 

 

 

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. 
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2021 COORDENADOR (A) DE 
ENFERMAGEM (NEFRO) 

Planejara e organizara os trabalhos de enfermagem de Hemodiálise, 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 os 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, coordenará a dispensa dos 
resíduos e matérias de forma adequada. 
Realizará programas de Prevenção de doenças renais e promoção de saúde renal com a comunidade, Acompanhamento de terapias renais, realização de 
gestão dos tratamentos em pacientes com quadros crônicos e agudos, Será responsável pela Avaliação da técnica e do operacional em procedimentos 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo em área de Enfermagem, e Especialização em Nefrologia. 
Experiência de mínimo seis meses de experiência em Nefrologia, experiência na coordenação será um diferencial. 
 

2021 

FONOAUDIOLOGO(A) 

Avaliar pacientes; Realizar diagnósticos; Realizar tratamento fonoaudiológico para habilitação e reabilitação de pacientes com alteração de deglutição, voz, 
fala, motricidade orofacial, linguagem, audição, entre outras demandas pertinentes a fonoaudiologia; Realizar teste da orelhinha e da linguinha em recém-
nascidos e lactentes; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentação, quando necessário; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsáveis e 
equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de formação continuada para os colaboradores internos. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo na área de Fonoaudiologia. 

 
 

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. 
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Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 
2021 

PSICOLOGA (O) 

O Psicólogo Clínico como profissional da saúde tem um importante papel que implica em múltiplas atuações quer seja na contribuição à humanização da 
instituição, no atendimento às necessidades do paciente e de seus familiares, na intermediação com os demais membros da equipe de saúde e profissionais 
envolvidos, no reconhecimento dos direitos do paciente, e ainda na produção de conhecimento 
científico através de pesquisas, seguira plano de atuação pré-definidos pela Policlínica Estadual. 
 
Experiência mínima de 06 (seis) meses como Psicóloga em clínicas e Hospitais de nível secundário média ou de alta complexidade. 

 
 

2021 

RECEPCIONISTA 

Recepcionista(o) irá contribuir para um atendimento mais fluído, recepcionando os pacientes da melhor forma e fornecendo informações precisas, este 
profissional será fundamental para oferecer uma boa hospitalidade. Irá sempre recepcionar o paciente,  mostrando atenção, e ouvir atentamente seus 
questionamentos. Explicar como o processo da policlínica funciona e se colocar à disposição para tirar qualquer dúvida é uma ótima maneira de garantir um 
atendimento humanizado, procedimentos e treinamento serão oferecidos após início dos trabalhos, Efetuar cadastros, preencher fichas, cadastro de 
pacientes no sistema, fechamento de relatórios de atendimento, encaminhamento de pacientes, integrará o fluxo de informações entre setor médico, 
exames, e administrativo, prestará esclarecimento sempre que solicitado. 
 
Ensino Médio Completo e Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo 

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. 

 
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 

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. 
 
Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo, formação técnica e registro na classe, experiência e/ou cursos em nefrologia será um diferencial. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevenção. Inspecionar locais, 
instalações e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais 
modificações nos equipamentos e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes. Inspecionar os postos de combate a incêndios, 
examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de proteção contra incêndios. Comunicar os resultados de suas inspeções, elaborando 
relatórios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condições da ocorrência, para identificar suas causas e propor as providências cabíveis. 
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2021 TÉCNICO DE SEGURANÇA DO 
TRABALHO  

Intermediar junto aos serviços médico e social da instituição, visando facilitar o atendimento necessário aos acidentados. 
Registrar irregularidades e elaborar estatísticas de acidentes. Treinar os funcionários da empresa sobre normas de segurança, combate à incêndios e demais 
medidas de prevenção de acidentes. 
Coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e 
desenvolver hábitos de prevenção de acidentes. 
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. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas 
de informática. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua função. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiência Mínima no cargo em área da saúde. 

 
 

Quirinópolis, 31 de Agosto de 2021 
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