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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO SE(;AO ATRIBUIQ@ES DO CARGO - RESUMO UNIDADE
AGENTE DE PORTARIA RECEPCAO CENTRAL Atender ao publico informando sobre 05 ser\{i(,jo? prestados pela insti?ui;éo, refepcionar clientes e visitantes, HEAPA
procurando identifica-los, prestando-lhes informagdes
ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as agdes expressas das politicas do IGH. HEAPA
Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituigdo na area de patriménio, materiais, informagdes,
ANALISTA PATRIMONIAL PLENO PATRIMONIO financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da area de patriménio; HEAPA
promover estudos de racionalizagdo e controle do uso do ativo imobilizado.
ASSISTENTE DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as agSes expressas das politicas do IGH. HEAPA
Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a satde e manifestagdes sociais do paciente,
ASSISTENTE SOCIAL SERVICO SOCIAL A « . . . ~ . HEAPA
para elaboragdo, implementagdo e monitoramento do Servigo Social, com foco na promogéo da satde.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVERSOS Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenagdo. HEAPA
Realizar atividades relacionadas ao setor de suprimentos, recebimento e dispensagdo de produtos,
AUXILIAR DE ESTOQUE FARMACIA CENTRAL . . " . HEAPA
organizagdo de estoque e assessoria a coordenagéo do servigo.
AUXILIAR DE LABORATORIO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS Executar atividades relacionadas a orgamzyat.;ao,llrr:pe.za de uten_smos, materiais e ambiente em geral no HEAPA
laboratdrio e agéncia transfusional.
AUXILIAR DE LAVANDERIA SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS Execu.t.ar trabalhos de I?r\?pez—a, desinfecgdo e conservagdo dos ambientes e ?nxovais hospitalares»e.m geral, HEAPA
utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.
Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realizar atividades de pintura, alvenaria,
AUXILIAR DE MANUTENCAO COORDENAGCAO DE MANUTENGAO locomogdo de méveis e acompanha prestadores de servigo de manutengdo. Ajuda profissionais nas HEAPA
manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas, equipamentos de ar condicionado, de
manutengdo mecanica, e outras afins.
BIOMEDICO (A) AGENCIA TRANSFUSIONAL Execugdo do ato transfusional cumprindo as normativas pe.rtinentes do servigo de hemoterapia, visando a HEAPA
seguranca do paciente.
Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagnéstico, a fim de
BIOMEDICO (A) LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia imediata HEAPA
e das diretorias do IGH.
Executar, a m3do ou a maquina, um ou varios trabalhos de costura na produgdo e/ou reparos de pegas de
COSTUREIRO (A) SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS |vestuario, utilizando maquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar calgas, camisas e outras HEAPA
pegas de roupas similares.
ELETRICISTA COORDENACAO DE MANUTENCAO Realizar aten'dir_nento as areas, execufando servigos_ de man_ufem;éo cor.retiva e preventiva em instalagdes HEAPA
elétricas, de forma a manté-las em perfeita condigdo de funcionamento e seguranga.
Coordenar equipes, manuteng¢do de bens méveis e imdveis, instalagdes prediais e hidraulicas e de telefonia
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO COORDENAGCAO DE MANUTENCAO da unidade. Assegurando o seu continuo funcionamento e respeitando os padr&es de qualidade exigidos, HEAPA
assim como os cronogramas, legislagdo e limites orgamentdrios.
Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a execugdo das
ENGENHEIRO (A) CIVIL COORDENAGAO DE MANUTENCAO ! ) . HEAPA
obras no HUAPA, garantindo a qualidade dos servigos a serem contratados.
Prover solugdes de Engenharia em Seguranga do Trabalho, elaborando e executando projetos, normas e
ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO SESMT procedimentos de seguranca, de forma a garantir eficicia na prevengdo de acidentes e o cumprimento da HEAPA
legislagdo pertinente.
Praticar o uso racional de medicamentos prestando cuidado ao paciente, de forma a otimizar a
farmacoterapia, promovendo saude e bem-estar e prevengdo e tratamento das doengas. Supervisionar as
FARMACEUTICO (A) CLINICO FARMACIA CENTRAL coterapia, promov uce e bem- prevencs 635, Supervisi HEAPA
atividades relacionadas a farmdcia satélite centro cirdrgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos
funciondrios da area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.
Prestar assisténcia fonoaudioldgica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar, diagnosticar,
FONOAUDIOLOGO (A) FONOAUDIOLOGIA gerencia e reabilitar os disturbios de degluti¢do e comunicagdo. Atuar junto a equipe multiprofissional, HEAPA
orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e pesquisa de extens3o.
INSTRUMENTADOR CIRURGICO CENTRO CIRURGICO Verificagdo de materiais e equipam.entos nelce:ssér?os u'tilizados antes., .durante eapds a cirur%ia, controlando HEAPA
e fornecendo o material ao Médico-cirurgido e seus auxiliares no ato da operagdo.
Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituigdo, visando a promogdo e a manutengdo
MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional HEAPA
(PCMSO).
Area de especializagso médica que tem como objetivo diagnosticar e tratar doengas nos rins e no sistema
MEDICO (A) NEFROLOGISTA PRONTO SOCORRO pecializag icaqu Jetivo dlagnosti < ' ! HEAPA
urinario.
Transportar com seguranga, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados
MOTORISTA RECEPCAO CENTRAL P gurang ? & de g g HEAPA
e observando as leis de trdnsito e normas de seguranca.
Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos prazos
OUVIDOR (A) OUVIDORIA es_tabeNIecidos e respon.der ao usuério fobre seu questionamento. Garantindo e anlia-ndo 0 acesso do HEAPA
cidaddo na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestdo e instrumento de
fortalecimento do controle social.
PEDREIRO COORDENACAO DE MANUTENCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidréL-JIica, aplicar re\jestimentos, contra pisos e demais atividades HEAPA
relacionadas a fungéo.
PINTOR (A) COORDENACAO DE MANUTENCAO Executar trabalhos de alvenaria, pintura em geral e demais atividades relacionadas a fungdo. HEAPA
PSICOLOGO (A) PSICOLOGIA Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas_etérias bemfomo suas familias em sofrimento psiquico HEAPA
decorrente de suas patologias, internagdes e tratamentos.
Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de rotina
RECEPCIONISTA RECEPCAO CENTRAL administrativa, envolvendo digitagdo, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos HEAPA
estabelecidos.
TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA PRONTO SOCORRO Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizagdes ortopédicas dos pacientes da unidade. HEAPA
Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia. Preparar pacientes a
TECNICO (A) DE RADIOLOGIA IMAGINOLOGIA realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades HEAPA
segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranga e cddigo de conduta.
Acompanbhar as atividades do Almoxarifado, administrando o estoque e os funciondrios dessa area, visando
ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO ALMOXARIFADO HEMNSL

obter resultados esperados sob sua responsabilidade.




Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos servigos prestados pela empresa contratada, zelando pela

ANALISTA DE CONTRATOS PLENO CONTRATOS . L HEMNSL
manutencdo dos termos contratuais firmados com a empresa.
ANALISTA DE QUALIDADE PLENO QUALIDADE Realizar as atividades de.st.,lporte a gestdo da qualidade, apoiando a_s acf’)es exp!‘essas das politicas do HEMNSL
IGH e atividades voltadas para o processo de acreditagdo hospitalar.
Planejar, promover, organizar executar agdes voltadas na intervengdo de assisténcia a salide em questdes
ASSISTENTE SOCIAL SERVICO SOCIAL relacionadas a saude dos pacientes e colaboradores, visando bem-estar fisico, mental e social para HEMNSL
elaboragdo, implementagdo e monitoramento do Servigo Social, com foco na promogdo da satde.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ALMOXARIFADO Realizar atividades de apoio administrativo, organizagdo de estoque e assessoria a coordenagdo do servigo. HEMNSL
Recepcionar, conferir, armazenar e tombarativos imobilizados. Fazer os langamentos da movimentagdo de
entradas e saidas e controlara guarda de imobilizados dentro da unidade. Distribuir ativos imobilizados a
AUXILIAR DE PATRIMONIO PATRIMONIO serem expedidos. Orgamzalf o local para _guarda, fa.ulltando a_mO\_llme.ntaL;zft_) dos itens armazenfldos» e HEMNSL
preservando o local de guarda limpo e organizado. Abrir e conferir ativos imobilizados que chegam a unidade,
conferindo a adequag&o ao solicitado, realizando a expedigdo, examinando-os e providenciando os despachos
dos mesmos ao setor solicitante.
Executar trabalhos de limpeza, desinfecgdo e conservagdo dos ambientes e enxovais hospitalares em geral,
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS . L . ) L HEMNSL
utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.
Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de
BIOMEDICO (A) LABORATORIO obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia do HEMNSL
laboratédrio e das diretorias do IGH.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva em instalages
ELETRICISTA MANUTENGAO PREDIAL . N 5 - . HEMNSL
elétricas, de forma a manté-las em perfeita condigdo de funcionamento e seguranga.
Coordenar equipes, areas de projetos, manutengdo de bens méveis e imdveis, manutengdo do parque
tecnoldgico e instalages prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade, assegurando o seu continuo
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO MANUTENGAO PREDIAL . . ~ . . . . ~ HEMNSL
funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislagdo e
limites orgamentarios.
Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos prazos exigidos e de
FATURISTA FATURAMENTO acordo com as regulamentagdes vigentes, buscando a redugdo dos indices de inadimpléncia requeridos pela HEMNSL
Instituicdo.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
MEDICO (A) CLINICO NUCLEO DE INTERNO DE REGULACAO - NIR em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos HEMNSL
terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
CENTRO CIRURGICO OBSTETRICO/ U.I . . . . R . . ) .
MEDICO (A) OBSTETRA em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos HEMNSL
OBSTETRICIA J_— Lo . . . : o .
terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; operar os
MEDICO (A) OBSTETRA ULTRASSONOGRAFIA equipamentos de ultrassonografia na realizagdo do exame; analisar e emitir laudos pela interpretagdo das HEMNSL
imagens produzidas.
Transportar com seguranga, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados
MOTORISTA TRANSPORTE ADMINISTRATIVO R A HEMNSL
e observando as leis de transito e normas de seguranca.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva na estrutura
OFICIAL DE MANUTENGAO MANUTENGAO PREDIAL predial, encanamentos, pinturas e reparos em paredes em geral, de forma a manté-las em perfeita condi¢do [ HEMNSL
de funcionamento e seguranca.
PSICOLOGO (A) PSICOLOGIA Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas'etérias bem~como suas familias em sofrimento psiquico HEMNSL
decorrente de suas patologias, internagdes e tratamentos.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
MEDICO (A) GINECOLOGISTA U.I OBSTETRICIA em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos HEMNSL
terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Atender ao publico informando sobre os servigos prestados pela instituigdo, recepcionar clientes e visitantes,
AGENTE DE PORTARIA SEGURANCA E VIGILANCIA publicol > servicos p pelainstituicao, recepct ' Vit HEMU
procurando identifica-los, prestando-lhes informagdes
ANALISTA DE QUALIDADE QUALIDADE Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as agdes expressas das politicas do IGH. HEMU
Realizar atividades de atendimento relacionados administragdo de servidores, configuragdo se sistemas
ANALISTA DE SOFTWARE TECNOLOGIA DA INFORMACAO operacionais e redes de computadores e atividades relacionadas a programac&o de softwares e banco de HEMU
dados diversos.
Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo na area de patriménio, materiais, informagdes,
ANALISTA PATRIMONIAL PATRIMONIO financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da area de patriménio; HEMU
promover estudos de racionalizagdo e controle do uso do ativo imobilizado.
ASSISTENTE SOCIAL SERVICO SOCIAL Desenvolver agdes de promocﬁo,. pre.venr,‘ﬁc.J e cuidat.ios dos pacien_tes, comprometidas com a cidadania, HEMU
equidade, justica social e qualidade dos servigos prestados.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVERSOS Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo. HEMU
AUXILIAR DE LAVANDERIA SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS Atuar nos servigos de apoio a rouparia a fim de obt.e.r os melhores resultados do processo sob sua HEMU
responsabilidade.
Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de pintura, alvenaria,
AUXILIAR DE MANUTENCAO MANUTENCAO PREDIAL locomogdo de mdveis e acompanha prestadores de servigo de manutengdo. Ajuda profissionais nas HEMU
manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas, equipamentos de ar condicionado, de
manutengdo mecanica, e outras afins.
AUXILIAR OPERACIONAL GESTAO DE SUPRIMENTOS Realizar atividades de apoio administrativo, organizagdo de estoque e assessoria a coordenagdo do servigo. HEMU
AUXILIAR OPERACIONAL PATRIMONIO Auxiliar a instituicdo na area de patriménio apoiando na organizacdo e fiscalizagdo dos bens. HEMU
Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de
BIOMEDICO (A) LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia do HEMU
laboratédrio e das diretorias do IGH.
Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de
BIOMEDICO (A) AGENCIA TRANSFUSIONAL obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia do HEMU
laboratdrio e das diretorias do IGH.
Realizar atendimento as areas, executando servigos de manutengdo corretiva e preventiva em instalages
ELETRICISTA MANUTENCAO PREDIAL HEMU

elétricas, de forma a manté-las em perfeita condigdo de funcionamento e seguranga.




Realizar atendimento as areas, execugdo e manutengdo de instalagdes elétricas e equipamentos

ELETROTECNICO (A) MANUTENCAO PREDIAL . HEMU
eletroeletrdnicos.
Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a execugdo das
ENGENHEIRO (A) CIVIL MANUTENCAO PREDIAL . ) . HEMU
obras no HMI, garantindo a qualidade dos servigos a serem contratados.
Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
. medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar assisténcia durante
MEDICO (A) CARDIOLOGISTA AMBULATORIO DE OBSTETRICIA . . L . . . HEMU
intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo dos pacientes no Pronto
Socorro Pedidtrico durante sua internagdo hospitalar na sua area de atuagdo.
Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituigdo, visando a promogdo e a manutengdo
MEDICO (A) DO TRABALHO SESMT de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional HEMU
(PCMSO) e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
MEDICO (A) GINECOLOGISTA PRONTO SOCORRO DA MULHER em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos HEMU
terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.
Prestar atendimento médico intensivista, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar assisténcia durante intercorréncias,
MEDICO (A) INTENSIVISTA UTI MATERNA . ~ . . ~ . . HEMU
indicar tratamentos e acompanhar a evolugdo dos pacientes durante sua internagdo hospitalar na Unidade
de Terapia Intensiva-UTI.
Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
MEDICO (A) OBSTETRA DIVERSOS em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos HEMU
terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;
Transportar com seguranga, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados e
MOTORISTA TRANSPORTE ADMINISTRATIVO X A HEMU
observando as leis de transito e normas de seguranca.
Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contrapisos e demais atividades HEMU

OFICIAL DE MANUTENGAO

MANUTENCAO PREDIAL

relacionadas a fungdo.




