
CARGO SEÇÃO ATRIBUIÇÕES DO CARGO - RESUMO UNIDADE

AGENTE DE PORTARIA RECEPÇAO CENTRAL
Atender ao público informando sobre os serviços prestados pela instituição, recepcionar clientes e visitantes, 

procurando identificá-los, prestando-lhes informações
HEAPA

ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade, apoiando as ações expressas das políticas do IGH. HEAPA

ANALISTA PATRIMONIAL PLENO PATRIMONIO

Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituição na área de patrimônio, materiais, informações, 

financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da área de patrimônio; 

promover estudos de racionalização e controle do uso do ativo imobilizado.

HEAPA

ASSISTENTE DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade, apoiando as ações expressas das políticas do IGH. HEAPA

ASSISTENTE SOCIAL SERVIÇO SOCIAL
Planejar soluções, organizar e intervir em questões relacionadas à saúde e manifestações sociais do paciente, 

para elaboração, implementação e monitoramento do Serviço Social, com foco na promoção da saúde.
HEAPA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVERSOS Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenação. HEAPA

AUXILIAR DE ESTOQUE FARMACIA CENTRAL
Realizar atividades relacionadas ao setor de suprimentos, recebimento e dispensação de produtos, 

organização de estoque e assessoria a coordenação do serviço.
HEAPA

AUXILIAR DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Executar atividades relacionadas à organização, limpeza de utensílios, materiais e ambiente em geral no 

laboratório e agência transfusional.
HEAPA

AUXILIAR DE LAVANDERIA SERVIÇO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS
Executar trabalhos de limpeza, desinfecção e conservação dos ambientes e enxovais hospitalares em geral, 

utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.
HEAPA

AUXILIAR DE MANUTENCAO COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO

Executar trabalhos de limpeza e conservação dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos 

adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realizar atividades de pintura, alvenaria, 

locomoção de móveis e acompanha prestadores de serviço de manutenção. Ajuda profissionais nas 

manutenções preventivas e corretivas nas áreas elétricas, hidráulicas, equipamentos de ar condicionado, de 

manutenção mecânica, e outras afins.

HEAPA

BIOMEDICO (A) AGENCIA TRANSFUSIONAL
Execução do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do serviço de hemoterapia, visando a 

segurança do paciente.
HEAPA

BIOMEDICO (A) LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a fim de 

obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientações da chefia imediata 

e das diretorias do IGH.

HEAPA

COSTUREIRO (A) SERVIÇO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

Executar, a mão ou a máquina, um ou vários trabalhos de costura na produção e/ou reparos de peças de 

vestuário, utilizando máquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar calças, camisas e outras 

peças de roupas similares. 

HEAPA

ELETRICISTA COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO
Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e preventiva em instalações 

elétricas, de forma a mantê-las em perfeita condição de funcionamento e segurança.
HEAPA

ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO

Coordenar equipes, manutenção de bens móveis e imóveis, instalações prediais e hidráulicas e de telefonia 

da unidade. Assegurando o seu contínuo funcionamento e respeitando os padrões de qualidade exigidos, 

assim como os cronogramas, legislação e limites orçamentários.

HEAPA

ENGENHEIRO (A) CIVIL COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO
Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a execução das 

obras no HUAPA, garantindo a qualidade dos serviços a serem contratados.
HEAPA

ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT 

Prover soluções de Engenharia em Segurança do Trabalho, elaborando e executando projetos, normas e 

procedimentos de segurança, de forma a garantir eficácia na prevenção de acidentes e o cumprimento da 

legislação pertinente.

HEAPA

FARMACEUTICO (A) CLINICO FARMACIA CENTRAL

Praticar o uso racional de medicamentos prestando cuidado ao paciente, de forma a otimizar a 

farmacoterapia, promovendo saúde e bem-estar e prevenção e tratamento das doenças. Supervisionar as 

atividades relacionadas a farmácia satélite centro cirúrgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos 

funcionários da área, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

HEAPA

FONOAUDIOLOGO (A) FONOAUDIOLOGIA

Prestar assistência fonoaudiológica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar, diagnosticar, 

gerencia e reabilitar os distúrbios de deglutição e comunicação. Atuar junto a equipe multiprofissional, 

orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e pesquisa de extensão. 

HEAPA

INSTRUMENTADOR CIRURGICO CENTRO CIRURGICO
Verificação de materiais e equipamentos necessários utilizados antes, durante e após a cirurgia, controlando 

e fornecendo o material ao Médico-cirurgião e seus auxiliares no ato da operação.
HEAPA

MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT

Prestar assistência médica ocupacional aos funcionários da Instituição, visando à promoção e a manutenção 

de sua saúde realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional 

(PCMSO).

HEAPA

MEDICO (A) NEFROLOGISTA PRONTO SOCORRO
Área de especialização médica que tem como objetivo diagnosticar e tratar doenças nos rins e no sistema 

urinário.
HEAPA

MOTORISTA RECEPÇAO CENTRAL
Transportar com segurança, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados 

e observando as leis de trânsito e normas de segurança.
HEAPA

OUVIDOR (A) OUVIDORIA

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsáveis, cobrar respostas nos prazos 

estabelecidos e responder ao usuário sobre seu questionamento. Garantindo e ampliando o acesso do 

cidadão na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestão e instrumento de 

fortalecimento do controle social.

HEAPA

PEDREIRO COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO
Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidráulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais atividades 

relacionadas a função.
HEAPA

PINTOR (A) COORDENAÇAO DE MANUTENÇAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura em geral e demais atividades relacionadas a função. HEAPA

PSICOLOGO (A) PSICOLOGIA
Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etárias bem como suas famílias em sofrimento psíquico 

decorrente de suas patologias, internações e tratamentos. 
HEAPA

RECEPCIONISTA RECEPÇAO CENTRAL

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de rotina 

administrativa, envolvendo digitação, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos 

estabelecidos.

HEAPA

TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA PRONTO SOCORRO Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizações ortopédicas dos pacientes da unidade. HEAPA

TECNICO (A) DE RADIOLOGIA IMAGINOLOGIA

Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia.  Preparar pacientes a 

realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades 

segundo boas práticas, normas e procedimento de biossegurança e código de conduta.

HEAPA

ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO ALMOXARIFADO
Acompanhar as atividades do Almoxarifado, administrando o estoque e os funcionários dessa área, visando 

obter resultados esperados sob sua responsabilidade.
HEMNSL
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ANALISTA DE CONTRATOS PLENO CONTRATOS
Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos serviços prestados pela empresa contratada, zelando pela 

manutenção dos termos contratuais firmados com a empresa. 
HEMNSL

ANALISTA DE QUALIDADE PLENO QUALIDADE 
Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade, apoiando as ações expressas das políticas do

IGH e atividades voltadas para o processo de acreditação hospitalar. 
HEMNSL

ASSISTENTE SOCIAL SERVIÇO SOCIAL

Planejar, promover, organizar executar ações voltadas na intervenção de assistência à saúde em questões 

relacionadas à saúde dos pacientes e colaboradores, visando bem-estar físico, mental e social para 

elaboração, implementação e monitoramento do Serviço Social, com foco na promoção da saúde.

HEMNSL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ALMOXARIFADO Realizar atividades de apoio administrativo, organização de estoque e assessoria a coordenação do serviço. HEMNSL

AUXILIAR DE PATRIMONIO PATRIMONIO

Recepcionar, conferir, armazenar e tombarativos imobilizados. Fazer os lançamentos da movimentação de 

entradas e saídas e controlara guarda de imobilizados dentro da unidade. Distribuir ativos imobilizados a 

serem expedidos. Organizar o local para guarda, facilitando a movimentação dos itens armazenados e 

preservando o local de guarda limpo e organizado. Abrir e conferir ativos imobilizados que chegam à unidade, 

conferindo a adequação ao solicitado, realizando a expedição, examinando-os e providenciando os despachos 

dos mesmos ao setor solicitante.

HEMNSL

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS SERVIÇO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS
Executar trabalhos de limpeza, desinfecção e conservação dos ambientes e enxovais hospitalares em geral, 

utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.
HEMNSL

BIOMEDICO (A) LABORATORIO

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a fim de 

obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientações da chefia do 

laboratório e das diretorias do IGH.

HEMNSL

ELETRICISTA MANUTENÇAO PREDIAL
Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e preventiva em instalações 

elétricas, de forma a mantê-las em perfeita condição de funcionamento e segurança.
HEMNSL

ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO MANUTENÇAO PREDIAL

Coordenar equipes, áreas de projetos, manutenção de bens móveis e imóveis, manutenção do parque 

tecnológico e instalações prediais e hidráulicas e de telefonia da unidade, assegurando o seu contínuo 

funcionamento e respeitando os padrões de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislação e 

limites orçamentários.

HEMNSL

FATURISTA FATURAMENTO

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisão, dentro dos prazos exigidos e de 

acordo com as regulamentações vigentes, buscando a redução dos índices de inadimplência requeridos pela 

Instituição.

HEMNSL

MEDICO (A) CLINICO NUCLEO DE INTERNO DE REGULAÇAO - NIR

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico 

em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos 

terapêuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clínica ampliada.

HEMNSL

MEDICO (A) OBSTETRA
CENTRO CIRURGICO OBSTETRICO/ U.I 

OBSTETRICIA

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico 

em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos 

terapêuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clínica ampliada.

HEMNSL

MEDICO (A) OBSTETRA ULTRASSONOGRAFIA

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; operar os 

equipamentos de ultrassonografia na realização do exame; analisar e emitir laudos pela interpretação das 

imagens produzidas. 

HEMNSL

MOTORISTA TRANSPORTE ADMINISTRATIVO
Transportar com segurança, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados 

e observando as leis de trânsito e normas de segurança.
HEMNSL

OFICIAL DE MANUTENÇÃO MANUTENÇAO PREDIAL

Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e preventiva na estrutura 

predial, encanamentos, pinturas e reparos em paredes em geral, de forma a mantê-las em perfeita condição 

de funcionamento e segurança.

HEMNSL

PSICOLOGO (A) PSICOLOGIA
Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etárias bem como suas famílias em sofrimento psíquico 

decorrente de suas patologias, internações e tratamentos.
HEMNSL

MÉDICO (A) GINECOLOGISTA U.I OBSTETRICIA

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico 

em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos 

terapêuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clínica ampliada.

HEMNSL  

AGENTE DE PORTARIA SEGURANÇA E VIGILANCIA
Atender ao público informando sobre os serviços prestados pela instituição, recepcionar clientes e visitantes, 

procurando identificá-los, prestando-lhes informações
HEMU

ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte à gestão da qualidade, apoiando as ações expressas das políticas do IGH. HEMU

ANALISTA DE SOFTWARE TECNOLOGIA DA INFORMAÇAO 

Realizar atividades de atendimento relacionados administração de servidores, configuração se sistemas 

operacionais e redes de computadores e atividades relacionadas a programação de softwares e banco de 

dados diversos.

HEMU

ANALISTA PATRIMONIAL PATRIMONIO

Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituição na área de patrimônio, materiais,  informações, 

financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da área de patrimônio; 

promover estudos de racionalização e controle do uso do ativo imobilizado.

HEMU

ASSISTENTE SOCIAL SERVIÇO SOCIAL
Desenvolver ações de promoção, prevenção e cuidados dos pacientes, comprometidas com a cidadania, 

equidade, justiça social e qualidade dos serviços prestados.
HEMU

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVERSOS Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do serviço. HEMU

AUXILIAR DE LAVANDERIA SERVIÇO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS 
Atuar nos serviços de apoio a rouparia a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua 

responsabilidade.
HEMU

AUXILIAR DE MANUTENCAO MANUTENÇAO PREDIAL

Executar trabalhos de limpeza e conservação dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos 

adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria, 

locomoção de móveis e acompanha prestadores de serviço de manutenção. Ajuda profissionais nas 

manutenções preventivas e corretivas nas áreas elétricas, hidráulicas, equipamentos de ar condicionado, de 

manutenção mecânica, e outras afins.

HEMU

AUXILIAR OPERACIONAL GESTÃO DE SUPRIMENTOS Realizar atividades de apoio administrativo, organização de estoque e assessoria a coordenação do serviço. HEMU

AUXILIAR OPERACIONAL PATRIMONIO Auxiliar a instituição na área de patrimônio apoiando na organização e fiscalização dos bens. HEMU

BIOMEDICO (A) LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a fim de 

obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientações da chefia do 

laboratório e das diretorias do IGH.

HEMU

BIOMEDICO (A) AGENCIA TRANSFUSIONAL 

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxílio no diagnóstico, a fim de 

obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientações da chefia do 

laboratório e das diretorias do IGH.

HEMU

ELETRICISTA MANUTENÇAO PREDIAL
Realizar atendimento as áreas, executando serviços de manutenção corretiva e preventiva em instalações 

elétricas, de forma a mantê-las em perfeita condição de funcionamento e segurança.
HEMU



ELETROTÉCNICO (A) MANUTENÇAO PREDIAL 
Realizar atendimento as áreas, execução e manutenção de instalações elétricas e equipamentos 

eletroeletrônicos.
HEMU

ENGENHEIRO (A) CIVIL MANUTENÇAO PREDIAL
Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a execução das 

obras no HMI, garantindo a qualidade dos serviços a serem contratados.
HEMU

MEDICO (A) CARDIOLOGISTA AMBULATÓRIO DE OBSTETRICIA

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagnósticos, prescrever 

medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar assistência durante 

intercorrências na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolução dos pacientes no Pronto 

Socorro Pediátrico durante sua internação hospitalar na sua área de atuação.

HEMU

MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT 

Prestar assistência médica ocupacional aos funcionários da Instituição, visando à promoção e a manutenção 

de sua saúde realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional 

(PCMSO) e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

HEMU

MÉDICO (A) GINECOLOGISTA PRONTO SOCORRO DA MULHER

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico 

em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos 

terapêuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clínica ampliada.

HEMU

MEDICO (A) INTENSIVISTA UTI  MATERNA

Prestar atendimento médico intensivista, colher anamnese, realizar diagnósticos, prescrever medicamentos, 

solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar assistência durante intercorrências, 

indicar tratamentos e acompanhar a evolução dos pacientes durante sua internação hospitalar na Unidade 

de Terapia Intensiva-UTI.

HEMU

MEDICO (A) OBSTETRA DIVERSOS

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico 

em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos 

terapêuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clínica ampliada;

HEMU

MOTORISTA TRANSPORTE ADMINISTRATIVO
Transportar com segurança, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e 

observando as leis de trânsito e normas de segurança.
HEMU

OFICIAL DE MANUTENÇÃO MANUTENÇAO PREDIAL
Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidráulica, aplicar revestimentos, contrapisos e demais atividades 

relacionadas a função.
HEMU


