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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA FISCAL

FISCAL

Conferir processos das notas junto aos protocolos enviados;
Apurar os impostos destacados nas NFS’s, conforme
legislagdo vigente; Langar no sistema RM TOTVS os processos
recebidos; Digitalizar os processos apds langamento no
sistema; Gerar relatdrios financeiros para fomentar tomada
de decisdo gerencial; Auxiliar aos demais setores com duvidas
em questdes fiscais; Atender solicitagdes da SES, como

disponibilizagdo de documentagao e relatérios auxiliares,

quando solicitado pela Geréncia da area;

E demais atividades inerentes a area fiscal.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETORES DIVERSOS

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor,
oferecendo suporte administrativos; Atender ao publico por
telefone e presencial; Manter os arquivos do setor
organizados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SETORES DIVERSOS

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a
coordenagdo do servigo; Atuar na equipe do setor,
oferecendo suporte administrativos; Atender ao publico por
telefone e presencial; Manter os arquivos do setor
organizados.

ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

DEPARTAMENTO PESSOAL

Atuar com processos de admissdes e demissdes, controles de
documentagdes, férias, afastamento, rescisdes, controle de
indicadores, atuar como preposto da empresa nas audiéncias
trabalhistas, realizar o controle de pessoal através de
atividades como preparagdo de folhas de pagamento,
elaborar relatdrios de rotinas, prestar servigo de orientagdo,
esclarecimento e auxilio na resolugdo dos problemas dos
funcionarios, beneficios, envolvendo também rotinas
previdencidrias (INSS), Atuar com conectividade social,
informagdo CAGED, RAIS e DIRF, contribui¢des sindicais,
entre as demais atividades inerentes ao departamento de
pessoal.

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA T
os funciondrios do hospital e do IGH.
Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade
ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE atr;.avés das ferram~entas de o.rganizagéo. e métodos~e do
Sistema de Gestdo da Qualidade, apoiando as agdes

expressas das politicas do IGH.




ASSISTENTE DE QUALIDADE

QUALIDADE

Auxiliar as atividades de suporte a gestdo da qualidade
através das ferramentas de organizagdo e métodos e do
Sistema de Gestdo da Qualidade, apoiando as agdes
expressas das politicas do IGH.

ANALISTA DE COMPRAS

COMPRAS

Realizar e avaliar langamentos de pedidos na plataforma de
cotagdo de compras de insumos, manutengdo e aplicagdo
direta previamente autorizados pelas Diretorias das unidades
do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e
realizar uma analise do pedido. Realizar compra de insumos
mediante contrato. Fazer a montagem do processo de
compras do pedido. Avaliar fornecedores.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

Planejar, acompanhar e avaliar atividades inerentes a
recrutamento e selegdo, treinamento, desenvolvimento e
avaliagdo de pessoas, analisando as necessidades, sugerindo
alternativas para os problemas apontados e aprimorando
esses subsistemas em alinhamento com as estratégias de RH
definidas.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

Realizar atividades inerentes a recrutamento e selegdo,
treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de pessoas,
analisando as necessidades, sugerindo alternativas para os
problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em
alinhamento com as estratégias de RH definidas.

ANALISTA DE SOFTWARE

Tl

Administrar Servidores; instalar e configurar Sistemas
Operacionais Windows, Linux, MaC e Android; configurar
fisica e logicamente de redes (TCP/IP, ranges de IP,
subnets/mascaras, gateways, roteamento, topologia de rede,
etc.); configurar/instalar ambiente de impressdo via rede;
gerar relatérios e documentagdes dos procedimentos
realizados de acordo com padrdes do mercado; criar regras
de firewall, politicas de seguranga e protocolos de
compartilhamento; realizar backups.

FATURISTA

FATURAMENTO

Atuar no processo de faturamento das contas hospitalares,
analisando e acompanhando os indicadores e metas da area,
interpretando as mudangas das normas e regulamentos, a fim

de atingir as metas estabelecidas pela Instituigdo.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

FATURAMENTO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo
o preenchimento dos formuldrios e alimentagdo dos sistemas
de cobranga do SUS, de acordo com as normas
preestabelecidas, acompanhando os controles definidos para
o seu nivel de atuagdo.

ASSISTENTE SOCIAL

SERVICO SOCIAL

Realizar acompanhamento psicossocial de trabalhadores e

pacientes, buscando alternativas de enfrentamento individual

e coletivo; Prestar servigos sociais orientando pacientes,

acompanhantes, familias, comunidade e equipes de trabalho

da institui¢do sobre direitos, deveres, servigos e recursos
sociais.




AUXILIAR DE FARMACIA

FARMACIA

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribui¢do e
Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque, zelando pelo
bom desempenho do setor. Avaliar a necessidade de
reposi¢do dos produtos armazenados, realizando a contagem
e verificagdo dos itens no estoque periodicamente. Realizar
inventario fisico do estoque.

FARMACEUTICO

FARMACIA

Supervisionar as atividades relacionadas as farmdcias,
respondendo pelo estoque e pelos funciondrios dessa area,
visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

AUXILIAR DE LABORATORIO

LABORATORIO

Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratério
incluindo triagem e transporte interno de amostras
bioldgicas, lavagem e preparagdo de materiais, cadastro de
exames e pacientes.

TECNICO (A) DE LABORATORIO

LABORATORIO

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais
manuais ou automatizados sob supervisdao de um profissional
de nivel superior, visando o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.

AUXILIAR DE PATRMONIO

PATRIMONIO

Ajudar na conferéncia e fiscalizagdo de bens. Emitir relatérios
de controle de patrimonio e efetuar a troca das plaquetas de
patrimonio ilegiveis e danificadas.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

CERFIS

Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultérios e
clinicas. Previnir doenga bucal participando de programas de
promogdo a saude, projetos educativos e de orientagdo de
higiene bucal. Executar procedimentos odontolégicos sob
supervisdo do cirurgido dentista. Administrar pessoal e
recursos financeiros e materiais. Mobilizar capacidades de
comunicagdo em palestras, orienta¢des e discussdes técnicas.

AUXILIAR OPERACIONAL

DIVERSOS SETORES

Auxiliar na preparagdo dos alimentos, limpar, conservar e
organizar o setor, obedecer os cardapios pré estabelecidos e
condutas técnicas recomendadas.

BIOMEDICO

LABORATORIO

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade,
tendo em vista auxilio no diagnéstico, a fim de obter os
melhores resultados do processo sob sua responsabilidade,
seguindo orientagdes da chefia do laboratério e das diretorias
do IGH.

ENFERMEIRO (A)

DIVERSOS SETORES

O profissional ird atuar nas diversas dreas do hospital, em
assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de
equipes. Integrando a equipe multidisciplinar em busca de
promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo
a ética profissional e os principios da instituigdo.

ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

SESMT

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando
assisténcia aos empregados, desenvolvendo programas e
campanhas visando a promogdo da saude e a qualidade de
vida dos funcionarios da Instituigdo (QVT), protegendo sua
integridade fisica através do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO).

ENGENHEIRO (A) CIVIL

MANUTENGAO

Elaborar projetos para adequagdo das unidades do IGH,
conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e
acompanhando a execugdo das obras, garantindo a qualidade
dos servigos contratados.

ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO

SESMT

Prover solugdes de Engenharia em Seguranca do Trabalho,
elaborando e executando projetos, normas e procedimentos
de seguranga, de forma a garantir eficécia na prevengdo de
acidentes e o cumprimento da legislagdo pertinente.




FISIOTERAPEUTA

DIVERSOS SETORES

Profissional habilitado a construgdo do diagndstico dos
disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico Fisioterapéutico),
a prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagdo

e indugdo no paciente bem como, o acompanhamento da
evolugdo do quadro clinico funcional e as condigdes para alta
do servigo. Planejar, organizar, supervisionar, prescrever e
avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos pacientes.

Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica,
fazendo sempre as adequagBes necessdrias. Solicitar exames

complementares para acompanhamento da evolugdo do

quadro funcional do cliente, sempre que necessario e

justificado, etc.

FONOAUDIOLOGO (A)

FONOAUDIOLOGIA

Atender pacientes para prevengao, habilitagdo e
principalmente reabilitagdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de
pacientes; efetuar avaliagdo e diagndstico fonoaudiolégico;
orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevengdo e tratamento, promogdo da salde e qualidade de
vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

MAQUEIRO (A)

SERVICO DE CONDUCAO DE PACIENTES

Encaminha pacientes para areas solicitadas, recebe, confere e
transporta exames, materiais ou equipamentos. Controla
material esterilizado, mantem equipamentos limpos e
organizados. Providencia macas, cadeiras de rodas e
campanulas para transporte dos pacientes.

MEDICO (A) DO TRABALHO

SESMT

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da
Institui¢do, visando a promogdo e a manutengdo de sua salde
realizando as atividades previstas no Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

MEDICO (A) GINECOLOGISTA

OBSTETRICIA

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias na sua
especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo
hospitalar na sua drea de atuagdo.

MEDICO (A) NEONATOLOGISTA

UTI NEONATAL

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias na sua
especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo
hospitalar na sua drea de atuagdo.

MEDICO (A) OBSTETRA

OBSTETRICIA

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias na sua
especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo
hospitalar na sua drea de atuagdo.

MEDICO (A) PEDIATRA

PEDIATRIA

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias na sua
especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo
hospitalar na sua drea de atuagdo.




MEDICO (A) CLINICO

DIVERSOS SETORES

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese,
realizar diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar e
interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias na sua
especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo
dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo
hospitalar na sua drea de atuagdo.

OUVIDOR (A)

OUVIDORIA

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores
responsaveis, cobrar respostas nos prazos estabelecidos e
responder ao usudrio sobre seu questionamento.

PSICOLOGO (A)

PSICOLOGIA

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etdrias
bem como suas familias em sofrimento psiquico decorrente
de suas patologias, internagdes e tratamentos.

RECEPCIONISTA

RECEPCAO

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e
acompanhante.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

DIVERSOS SETORES

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo
digitagdo, atendimento de telefone, observando as regras e
procedimentos estabelecidos.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de enfermagem do trabalho,
utilizando agdes educativas e corretivas para proteger a
integridade fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas
de agdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene
ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade.

TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de segurancga do trabalho e meio
ambiente, utilizando agdes preventivas, educativas e
corretivas para proteger a integridade fisica dos funciondrios,
elaborando cronogramas de a¢des de melhorias nos aspectos
de seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas
para a unidade.




