
SETOR CARGO DESCRIÇÃO

Almoxarife

Agendamento o recebimento de materiais; Acompanhar o recebimento dos pedidos em suas totalidades; Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de 

acordo com o documento de compra (Ordem de compra e Nota Fiscal) ou equivalentes; Recebimento e movimentação de mercadorias através de entrada de Notas 

Fiscais, empréstimos, doações, etc...; Armazenagem e conservação de materiais; Acompanhar a temperatura do ambiente, estados dos locais de armazenamento,  

validade e estados das mercadorias; Contagem do estoque; Dispensação de materiais e baixa em sistema; Controle dos níveis de estoque; Análise e conferência de Notas 

Fiscais; Entregar os materiais aos seus usuários mediante requisições autorizadas; Encaminhar as notas fiscais ao Departamento de contabilidade; Acompanhamento das 

movimentações do estoque; Garantir que as instalações estejam adequadas para movimentação e retiradas dos materiais visando um atendimento ágil e eficiente; 

Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente; Lançamento das solicitações de compras; Fazer avaliação dos fornecedores; Acompanhar o 

recebimento dos materiais das demais unidades; Lançar a nota no sistema e enviar para o supervisor de estoque; Acionar o transporte e enviar as mercadorias para as 

unidades.

Gerente de Suprimentos

Gerenciar o setor de suprimentos das 6 (seis) unidades; Assegurar o abastecimento dos insumos de produção e demais materiais utilizados pela empresa, ao menor 

preço possível, dentro dos padrões estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e serviços; Gerenciar a equipe de suprimentos negociando as aquisições mais 

complexas e também cláusulas contratuais junto aos fornecedores, visando obtenção de condições sempre melhores em termos de qualidade, preço e prazos de entrega 

dos materiais; Identificar alternativas que melhorem a relação de custo benefício; Analise das solicitações não padrão e acompanhamento das solicitações padrões 

juntos com os supervisores; Acompanhar orçamento; Visitar e fazer reuniões com todas as unidades administradas pelo HCP Gestão; Fazer reuniões com fornecedores 

para tratar das entregas e títulos em aberto; Visitar instalações de novos fornecedores, para verificar se as mercadorias são armazenadas e transportadas corretamente; 

Elaborar estatísticas de consumo por materiais e centros de custos para previsão das compras; Análise e acompanhamento do consumo dos estoques; Classificação de 

produtos dos estoques na ausência do supervisor de estoque; Definição e atualização de fluxos junto com os supervisores; Planejar o bom funcionamento do setor; Fazer 

relatórios com base nos indicadores; Pensar, planejar e colocar em prática redução de custos; Atender os solicitantes; Entender a necessidade do solicitante e pensar 

junto as possibilidades para atender o pedido; Definir níveis métodos de controle; Orientação estratégica e operacional para desenvolvimento da equipe de 

colaboradores; Proporcionar clima organizacional saudável; Definir estratégias para a área de compras e estoques.

Auxiliar de Costura Operar máquinas diversas de costura; Realizar fechamento de peças; Manusear e regular máquinas de costura; Auxiliar no corte e modelagem de peças; Separar tecidos; 

Realizar acabamento final em peças diversas; Prestar apoio na oficina de costura.

Auxiliar de Rouparia Realizar entrega de enxovais diariamente; Conferir o enxoval recebido da lavanderia; Pesar e enviar as roupas sujas a serem lavadas; Selecionar a entrada das roupas 

limpas, registrar, transportar e distribuir para setores.

Costureiro (a) Operar máquinas diversas de costura; Projetar e modelar confecções de roupas sob encomenda e preparação de peças e produtos; Cortar e Separar peças; Prestar apoio 

na oficina de costura.

Técnico (a) de Informática

Atender os usuários do HCPGESTÃO nas questões referentes à infra-estrutura de informática, proporcionando qualidade e tempo de resposta / atendimento adequado; 

Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU, MGES, SACR...)); Avaliar, testar, homologar, instalar e manter os softwares e hardwares necessários ao funcionamento da área de 

Tecnologia da Informação do Hospital; Implementar e controlar as políticas de utilização dos recursos computacionais visando garantir a adequação às normas de 

segurança; Manter parque informático da empresa em perfeito funcionamento, resolvendo problemas de hardware e encaminhando para assistência técnica 

especializada quando necessário; Executar atividade pertinente a hardware, software e impressoras; Executar e verificar o backup dos dados da empresa, diariamente; 

Administração da Intranet e seus compartilhamentos; Funções Administrativas inerentes à área (relatórios – Inventários); Pesquisa constante, para possível utilização de 

novas tecnologias ou novos processos.

Analista de Sistemas

Atender os usuários do HCP GESTÃO nas questões referentes à sistemas de informática, proporcionando qualidade e tempo de resposta / atendimento adequado; 

Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU, MGES, SACR...)); Atualização de Regras e SIGTAP do SOULMV; Atualização da licença do SOULMV; Atualização de versão do 

sistema SOULMV; Elaborar relatórios na aplicação do SOULMV (MVReport); Executar atividade pertinente a hardware, software e impressoras; Testar, homologar, 

instalar e manter os softwares necessários ao funcionamento da área de Tecnologia da Informação do Hospital; Implementar e controlar as políticas de utilização dos 

recursos computacionais visando garantir a adequação às normas de segurança; Manter parque informático da empresa em perfeito funcionamento, resolvendo 

problemas de sistemas e encaminhando para empresa especializada quando necessário; Pesquisa constante, para possível utilização de novas tecnologias ou novos 

processos.

Coordenador (a) de TI

Desenvolver e implementar as políticas e procedimentos de TI; Negociar e administrar contratos de fornecedores, terceiros, consultores e contratos de serviço; Gerenciar 

a implantação, monitoramento, manutenção, desenvolvimento, atualização e suporte de todos os sistemas de TI, incluindo servidores, PCs, sistemas operacionais, 

hardware, software e periféricos; Trabalhar com as partes interessadas para definir os requisitos de negócios e sistemas para implementações de novas tecnologias; 

Praticar o gerenciamento de ativos para hardware, software e equipamentos de TI; Coordenar a equipe de TI, incluindo recrutamento, supervisão, programação, 

desenvolvimento, avaliação e ações disciplinares; Atuar no atendimento às necessidades da empresa relacionadas com TI, buscando agilidade, qualidade e satisfação dos 

clientes, com adequadas políticas de segurança; Responder pelos indicadores da área, desenvolver e monitorar cronogramas e planos de ação; Liderar o planejamento 

operacional e estratégico do departamento de TI, incluindo fomentar a inovação, planejar projetos e organizar e negociar a alocação de recursos; A companha e certifica 

a efetividade das rotinas de backups, monitorando e emitindo relatórios e comunicando os responsáveis em caso de falhas, analisa os incidentes de segurança para 

desenvolver padrões e processos de segurança da informação da empresa, a fim de protegê-la contra comportamentos hostis em seu ambiente de negócio; Avalia riscos, 

fornece soluções e melhorias com vistas a backup e criptografia dos dados e informações; Configurar e instala recursos e sistemas computacionais, administrando o 

sistema operacional de rede; Cria, mantém e atualiza as políticas de segurança da empresa conforme as exigências do negócio, regulamentos e leis aplicáveis; Gera 

indicadores referentes a incidentes técnicos ou incidentes de segurança sobre os desvios das políticas, para mensurar a análise de eficácia dos controles implementados; 

Gerencia os riscos de maneira adequada de acordo com a política corporativa; Realizar a sustentação dos ativos e serviços gerenciados pela área de segurança da 

informação; Realizar treinamentos para garantir o conhecimento sobre as políticas e processos de segurança da informação.

Encarregado (a) de RH

Formailizar processos de adimissão de colaboradores; Processar folha de pagamento; Programar férias do empregados; Processar desligamento de colaboradores; 

Mediar conflitos interpessoais; Gerir fluxos de penalidades; Observar normas e procedimentos internos; Promover integração e adaptação; Desenvolver competências 

dos Colaboradores; Acompanhar atividades de comunicação interna; Assessorar diretoria com informações trabalhistas; Representar a empresa em órgãos trabalhistas; 

Atender Colaboradores; Realizar treinamentos; Registrar alterações contratuais; Manter documentos de colaboradores ativos e inativos; Controlar freqüência.

Técnico (a) de Segurança do Trabalho

Realizar inspeção e avaliações em ambientes de trabalho; Identificar variáveis de controle de acidentes e ou doenças adquiridas no trabalho; Realizar treinamentos e 

integração de Segurança do Trabalho para funcionários novatos; Controlar e organizar programas de Saúde e Segurança do Trabalho; (PPRA, PCMSO, LTCAT, PLANO DE 

PREVENÇÃO DE RISCOS DE ACIDENTES COM MATERIAIS PERFURO CORTANTES); Realizar controles de atestados médicos e declarações dos funcionários; Realizar 

controle de ASO´s, periódicos; Encaminhar os funcionários para realizar ASO: admissional, periódico, mudança de função, retorno ao trabalho e demissional; 

Encaminhar e ou acompanhar colaboradores que estão em benefício no INSS; Realizar ações da CIPA e da semana da SIPAT; Levantamento e monitorarem mensal da 

dose de exposição do colaborador ao risco radiológico; Levantar as causas e situações do ocorrido, e buscar medidas preventivas evitando novos acidentes; Fiscalizar a 

utilização de EPI´s realizando acompanhamento das fichas e passando; Inspecionar os equipamentos de combate a incêndio a fim de manter as exigências de uso e 

validades dentro do prazo; Realizar inspeção dos extintores e encaminhar para recarga.

Analista de Supervisão

Supervisionar equipe administrativa; Supervisionar equipe da recepção; Supervisionar equipe de limpeza; Supervisionar equipe da rouparia; Supervisionar equipe do 

almoxarifado geral; Supervisionar equipe de maqueiros da unidade; Fiscalizar serviços terceirizado de segurança privada;

Fiscalizar rotina interna administrativa da unidade; Conferir  material utilizado na limpeza e higienização da unidade; Conferir notas fiscais; Encaminhar notas fiscais a 

contabilidade; Controlar  gastos de insumos do almoxarifado geral; Solicitar e controlar compras para a unidade; Organizar  fluxo de entrada de materiais da unidade; 

Preencher planilhas de relatorios e documentos administrativos; Realizar relatórios para a diretoria.

Assistente Administrativo Organizar prontuários da unidade hospitalar; Repor de material de escritório nos postos de enfermagem; Auxiliar setor administrativo em geral;

Preencher formulários, planilhas e outros documentos.

Assistente Administrativo - Diretoria Preencher planilhas internas do administrativo da unidade; Auxiliar a diretoria; Agendar reuniões e comissões; Preencher formulários, planilhas e outros documentos; 

Preencher o BID e demais relatórios; Conferir comparecimento de especialistas; Organizar Agenda da diretoria.

Assistente Administrativo - Ouvidoria

Recepcionar público em geral; Organizar o atendimento de ouvidoria da unidade; Encaminhar solicitações, reclamações e sugestões; Preencher relatório de indicadores; 

Auxiliar recepção em geral; Registrar saída do paciente da unidade hospitalar; Comunicar os setores atividades internas;

Atender chamadas telefônicas; Preencher formulários, planilhas e outros documentos; Encaminhar internamente os visitantes da unidade; Verificar a organização de 

prontuários;

Assistente Administrativo - Recepção

Recepcionar  público em geral; Registrar a entrada de pessoas na unidade hospitalar; Registrar a internação do paciente na unidade hospitalar; Registrar saída do 

paciente da unidade hospitalar; Comunicar aos setores atividades internas; Atender chamadas telefônicas; Preencher formulários, planilhas e outros documentos; 

Encaminhar internamente os visitantes da unidade; Verificar a organização de prontuários.

Assistente Administrativo - SAME
Arquivar prontuários da unidade hospitalar; Organizar estoque de arquivos mortos; Catalogar prontuário da unidade hospitalar; Auxiliar setor administrativo em geral; 

Registrar entrada de prontuário do SAME; Registrar saída de prontuário do SAME; Preencher formulários, planilhas e outros documentos; Verificar a organização de 

prontuários.

Auxiliar Administrativo
Recepcionar  público em geral; Controlar a entrada de bolsas na unidade; Controlar a entrega das chaves do guarda pertences de funcionários; Auxiliar atividades lúdicas 

e ações de humanização com pacientes; Auxiliar setor administrativo; Atender chamadas telefônicas; Preencher formulários, planilhas e outros documentos; 

Encaminhar  internamente os visitantes da unidade.

Informática

Compras e Suprimentos

CARGOS E DESCRITIVOS DO HCP GESTÃO - HOSPITAL SÃO SEBASTIÃO

Administrativo

RH

Hotelaria e Rouparia



Serviço Social Assistente Social

Realizar visitas sociais nos leitos; Realizar acolhimento à família, paciente e acompanhante; Orientar pacientes e familiares sobre direitos sociais, bem como normas e 

rotinas da instituição; Acompanhamento social; Realizar Intervenções na alta hospitalar e após óbito; Elaborar relatórios, evoluções e pareceres sociais; Realizar 

encaminhamentos para rede sócia assistencial, jurídica e de saúde; Realizar estudos de casos multiprofissionais; Elaborar materiais socioeducativos e distribuição para os 

usuários; Realizar atividades socioeducativas com grupos de acompanhantes e pacientes.

Farmacêutico (a)

Realizar conferência, contagem e auditoria dos medicamentos sujeito a controle especial (portaria 344/98); Realizar reposição dos medicamentos sujeito a controle 

especial (portaria 344/98); Realizar conferência, contagem e auditoria dos carros de parada; Realizar visitas as unidades de internação assistenciais para analisar e 

verificar o armazenamento e preparo correto dos medicamentos bem como possíveis sobras e excessos de materiais; Realizar sugestão e criação de POP´S 

(PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO), para serem autorizados pela coordenação e treinar a equipe do setor de farmácia; Participar de comissões como membro ou 

equipe de apoio; Promover a conscientização das equipes quanto aos cuidados, guarda e importância do uso racional de medicamentos, além da reciclagem para a 

equipe do setor de farmácia; Ser responsável pela farmácia Central e suas divisões quando pertinente: CAF e Carros de parada; Tomar decisões quando pertinente com 

situações de emergência sendo responsável; Prestar informação a equipe do hospital sobre medicamentos, normas e rotinas da farmácia; Orientar a equipe da melhor 

forma possível evitando causar prejuízo ao paciente em uma situação Pitoresca (falta de colaborador, falta de item, dispensação de medicamentos); Desenvolver triagem 

das Prescrições Eletrônicas (PEP); Desenvolver acompanhamento das prescrições de medicamentos sujeito a controle especial (portaria 344/98) e antimicrobianos, além 

das dispensações realizadas para setores e pacientes; Realizar descarte de medicamentos com validade vencida;Supervisionar, tratar e orientar as atribuições, rotinas e 

funções desenvolvidas pelos auxiliares de farmácia;

Executar ações que promovam farmacoeconomia e farmacovigilância; Conhecer, divulgar e cumprir as normas, rotinas e procedimentos internos da Farmácia.

Auxiliar de Farmácia           

Organizar e limpar as prateleiras, bins, refrigerador e armários de armazenamento de medicamentos e materiais; Verificar os prazos de validade e lotes de 

medicamentos, materiais hospitalares, coberturas especiais e dietas enterais; Repor estoque de medicamentos, materiais hospitalares, coberturas especiais, dietas 

enterais e materiais de expediente na Farmácia; Repor kits de procedimento hospitalar; Reabastecer os bins, prateleiras e armários por plantão; Controlar e contar os 

saldos (físico x sistema); Aferir temperatura de ambiente e refrigerador por plantão; Unitarizar e etiquetar os medicamentos; Realizar impressão das etiquetas de 

prontuário; Realizar etiquetagem com data de abertura para medicamentos muldidoses; Conferir as devoluções de materiais e medicamentos realizada pelos setores da 

instituição; Realizar separação, dispensação e atendimento de solicitações de setores e prescrições médicas; Realizar as entregas das prescrições médicas nas unidades 

assistenciais de internação a cada 12 horas; Realizar dupla conferência no ato da entrega das prescrições (enfermagem x farmácia); Participar da contagem de inventário 

1 (uma) vez ao ano; Atender ao público interno quando houver demanda de admissão, se necessário, ACM (A critério Médico), e urgências; Solicitar a presença do 

farmacêutico sempre que necessário, e em casos de dúvidas; Atender telefone, sempre que necessário; Realizar passagem/ recebimento de plantão, contemplando as 

informações mais pertinentes; Participar de treinamentos ministrados pela instituição e setor de farmácia; Conhecer e cumprir as normas, rotinas e procedimentos 

internos da Farmácia.

Coordenador (a) de Farmácia

Avaliar e assegurar a implantação dos POP´S e protocolos assistenciais direcionados ao setor de Farmácia; Participar, identificar e apresentar ações como estratégias de 

promover a educação permanente sobre o uso racional de medicamentos em parceria com o NEPI; Participar de comissões, reuniões administrativas e atividades de 

trabalho para desenvolver ações em prol da segurança do paciente e eficácia terapêutica;

Gerenciar o custo do setor de Farmácia; Ser responsável pelas movimentações dos colaboradores no departamento pessoal, quanto ao registro de pontos; Realizar 

reuniões periodicamente discutindo sobre questões de interesse do setor; Realizar escalas, programação de férias, solicitação de afastamento conforme legislação 

vigente, além de ser responsável pela adequação dos recursos humanos para desenvolver as atividades com excelência; Desenvolver e articular com a equipe de TI 

(tecnologia da informação) a implantação do sistema informatizado bem como as ferramentas de monitoramento dos estoques e indicadores; Realizar 

acompanhamento e avaliação de desempenho dos colaborares de acordo com a legislação; Mediar situações de conflitos, estimular o trabalho em equipe propondo 

sempre ferramentas para melhoria dos processos internos; Estabelecer indicadores para monitorar a gestão de insumos hospitalares; Monitorar e avaliar o consumo de 

medicamentos e materiais; Executar ações que promovam farmacoeconomia e farmacovigilância; Coordenar, realizar, controlar, planejar, fiscalizar e avaliar as 

atividades direcionadas a cadeia de abastecimento de suprimentos hospitalares visando garantir um suprimento  de qualidade; Conhecer, divulgar e cumprir as normas, 

rotinas e procedimentos internos da Farmácia.

Médico (a) - Ensino e Pesquisa
Realizar acolhimento dos acadêmicos no início do rodízio; Realizar discussão de casos clínicos previamente determinados ou conforme demanda e necessidade do 

acadêmico; Organizar rotina diária dos acadêmicos na unidade; Coordenar rodízios dos acadêmicos dentro da unidade; Coordenar a realização de Clubes de Revista; 

Coordenar realização de Seminários; Realizar relatórios mensais de atividades executadas.

Médico (a) Evolucionista Realizar evolução clinica diaria; Realizar exame fisico diário nos pacientes.

Médico (a) Plantonista Realizar internamento dos pacientes; Realizar analise para aceitação no sistema de regulação dos leitos; Realizar transferencia de pacientes para outras unidades de 

atendimento.

Enfermeiro (a) - Hemodiálise  
Realizar abertura de prescrições médicas; Preencher  monitoramento de acompanhamento dos pacientes; Supervisionar Técnico de hemodiálise; Monitorar 

equipamentos e materiais do setor; Realizar abertura das prescrições  da enfermagem; Realizar curativos; Monitorar sítio de inserção de cateter; Auxiliar os 

procedimentos médicos; Monitorar organização e limpeza do setor.

Enfermeiro (a)
Realizar abertura de prescrições médicas; Realizar abertura das prescrições  da enfermagem; Realizar curativos; Executar os preparos dos exames laboratoriais/imagem; 

Auxiliar os procedimentos médicos; Supervisionar a equipe técnica; Monitorar organização e limpeza do setor.

Enfermeiro (a) Nefrologista
Realizar abertura de prescrições médicas; Preencher  monitoramento de acompanhamento dos pacientes; Supervisionar Técnico de hemodiálise; Monitorar 

equipamentos e materiais do setor; Realizar abertura das prescrições  da enfermagem; Realizar curativos; Monitorar sítio de inserção de cateter; Auxiliar os 

procedimentos médicos; Monitorar organização e limpeza do setor.

Coordenador (a) de Enfermagem

Coordenar a equipe de enfermagem do hospital; Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal nas ações de educação continuada; Organizar o 

serviço de enfermagem, fazendo cumprir  o  regulamento da instituição; Remediar conflitos; Promover a assistência de enfermagem igualitária entre setores; 

Acompanhar o processo de avaliação das equipes de enfermagem quanto ao desempenho técnico e conduta profissional; Assessorar o Gerente de Enfermagem na 

implantação das atividades da qualidade, visando garantir sua execução dentro dos padrões estabelecidos.

Gerente de Enfermagem

Responder tecnicamente pelo Serviço de Enfermagem do hospital junto aos Conselhos Federal e Regional de Enfermagem; Coordenar a equipe de enfermagem do 

hospital; Organizar o serviço de enfermagem, de acordo com a especificidade de cada setor, elaborando e/ou fazendo cumprir este Regulamento; Remediar conflitos; 

Promover a assistência de enfermagem igualitária entre setores. 

Técnico (a) de Enfermagem em Hemodiálise  Realizar avaliação dos pacientes; Inserir/ retirar o paciente da maquina de hemodiálise; Realizar a higienização dos pacientes; Realizar a separação dos medicamentos; 

Realizar administração de medicação dos pacientes; Auxiliar nos procedimento Médicos; Manter o setor limpo e organizado.

Técnico (a) de Enfermagem       Realizar avaliação dos pacientes; Realizar a higienização dos pacientes; Realizar a separação dos medicamentos;Realizar administração de medicações dos pacientes.

Auxiliar de Serviços Gerais Realizar a higienização do ambiente hospitalar; Realizar a higienização da área externa do hospital; Realizar coleta de lixo no ambiente hospitalar;

Repor insumos de limpeza na unidade hospitalar; Repor água mineral na unidade.

Encarregado (a) de Higiene e Limpeza      
Conferir a quantidade de materiais no estoque da limpeza; Realizar controle de fluxo de faltas; Preencher  planilhas  eletrónicas, documentos; Distribuir material para a 

higienização da unidade; Distribuir serviços aos colaboradores da limpeza; Organizar os horários dos colaboradores; Vistoriar serviços realizados; Realizar levantamento 

de indicadores de limpeza.

Copeira Realizar a distribuição das refeições  seja via  oral ou enteral aos leitos; Realizar a etiquetagem e porcionamento.

Auxiliar de Nutrição Realizar o recebimento da dieta no setor do sondaria; Higienizar as embalagens primarias das dietas; Executar a manipulação da dieta.

Nutricionista (Plantonista)     Realizar visita aos leitos e avaliação nutricional com o paciente; Realizar a prescrição das dietas; Realizar liberação da prescrição dietética para Unidade de Alimentação e 

Nutrição (UAN) e sondario; Acompanhar a distribuição das dietas pelas copeiras e setor do sondario; Realizar a evolução dietética.

Nutricionista (RT)         

Realizar visita aos leitos e avaliação nutricional com o paciente; Realizar a prescrição das dietas; Realizar liberação da prescrição dietética para Unidade de Alimentação e 

Nutrição (UAN) e sondario; Acompanhar a distribuição das dietas pelas copeiras e setor do sondario; Realizar a evolução dietética; Gerenciar e Supervisionar o setor de 

nutrição: copeiro (a), auxiliar de nutrição e UAN; Elaborar protocolos para o setor; Elaborar escalas de trabalho do setor; Realizar de pedidos  de compras mensais  de 

descartáveis, bem como dietas enterais; Liberar suprimentos para o sondário (suplemento e dietas enterais); Enviar Faturamento mensal de nota fiscal de refeições.

Auxiliar de Manutenção
Fazer relatórios de acompanhamento de manutenção na hemodiálise; Executar manutenção de hidráulica, com exposição a esgoto, e elétrica; Higienizar os aparelhos 

elétricos; Realizar manutenção predial, realizando pintura com tinta a base de solvente e solvente; Controlar acompanhamento de gás medicinais e água; Executar 

instalação e manutenção em sistema de climatização; Executar manutenção em bebedouros.

Supervisor (a) de Manutenção Coordenar e orientar a equipe de manutenção; Programar e planejar as manutenções preventivas e corretivas; Controlar entrada e saída de estoque; Realizar e participar 

de treinamentos e reuniões; Realizar o relatório mensalmente; Determinar itens na solicitação de compra. 

Eletricista Realizar manutenção elétrica; Executar manutenção dos quadros elétricos; Fazer acompanhamento dos geradores; Realizar Instalações de sistemas elétricos.

Contabilidade Analista Contábil Realizar prestação de contas a órgãos Estaduais; Receber e conferir de notas fiscais; Emitir impostos federais e municipais; Conciliar contas contábeis; Emitir certidões; 

Atualizar Planilha do DIRF; Conferir folha de pagamento; Classificar cadastro de fornecedores e produtos; Elaborar obrigações acessórias (ECD e ECF).

Financeiro Faturista Preencher formulários, planilhas e outros documentos; Faturar contas AIH; Alimentar relatórios; Enviar contas do AIH para SES; Receber relatórios do Laboratório.

Fisioterapeuta Motor              
Avaliação do paciente crítico; Efetuar diagnóstico fisioterapêutico e interpretar exames complementares; Identificar alterações cinético-funcionais sobre o sistema 

musculoesquelético;  Realizar Avaliação para desmame de oxigênioterapia; Realizar técnicas de cinesioterapia, eletroterapia e fisioterapia respiratória; Realizar 

treinamentos com a equipe, pacientes e acompanhantes, para a eficiência do cuidado com o paciente; Orientar familiares para os seguimentos no pós alta hospitalar.

Fisioterapeuta Respiratório
Avaliação do paciente crítico; Efetuar diagnóstico fisioterapêutico e interpretar exames complementares; Identificar alterações cinético-funcionais sobre o sistema 

musculoesquelético; Avaliação para desmame de oxigênioterapia; Habilidades para técnicas de fisioterapia respiratória, VNI e VM; Atuar nas intercorrências; Realizar 

treinamentos com a equipe, pacientes e acompanhantes, para a eficiência do cuidado com o paciente; Orientar familiares para os seguimentos no pós alta hospitalar.

Serviço de Fonoaudiologia Fonoaudiólogo (a)
Avaliar coordenação da deglutição; Definir vias alternativas de alimentação; Realizar exercícios miofuncionais e proprioceptivos; Fazer orientação ao modo de oferta da 

dieta para diminuir os riscos de aspiração; Definir consistência da dieta para alimentação segura; Reunir grupos com finalidade de orientação para os cuidados com os 

pacientes; Orientar familiares para os seguimentos no pós alta hospitalar.

Serviço de Psicologia Psicólogo

Realizar visitas nas enfermarias  e leitos; Realizar evoluções  nos prontuários; Realizar grupos operativos com equipe  técnica e acompanhantes;

Realizar atendimentos  individualizados  nos leitos; Realizar acolhimento, escuta e encaminhamento aos profissionais da equipe de saúde, quando solicitado; Participar 

de reuniões e discussões como membro da equipe multidisciplinar no local onde desenvolve suas atividades; Executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas à 

área de atuação e contexto hospitalar.

Serviço de Apoio Maqueiro
Receber pacientes na ambulância; Realizar deslocamento de pacientes ao leito; Auxiliar pacientes em deslocamento ao banho; Realizar deslocamento interno de 

pacientes.

Serviço de Radiologia Técnico (a) em Radiologia

Organizar a sala para recebimento do paciente; Preparar o paciente e realizar os exames radiológicos; Zelar pelos aparelhos e seus acessórios verificando se os  mesmos  

apresentam-se em bom estado durante o período de serviço para evitar possíveis  acidentes que possam colocar em risco os pacientes e trabalhadores; Realizar testes 

diários; Realizar o posicionamento das colimações dos campos de radiação de maneira correta ajustando o comando os parâmetros de tratamento para cada campo; 

Executar as suas atividades em conformidade com os requisitos e exigências dos regulamentos de radioproteção.

Diretor (a) Geral

Convocar e presidir Reuniões; Administrar  bens e serviços; Decidir sobre operações estruturais; Delegar poderes e tomar decisoes, no âmbito de sua competência; 

Garantir assistência aospacientes e acompanhantes; Conduzir processos de inplantação e mudanças; Definir numero de equipes e especialidades; Elaborar oficios e 

pareceres administrativos; Organizar funcionamento dos setores; Elaborar e analisar orçamentos;  Digirir e controlar os recursos humanos da instituição; Realizar 

planejamento financeiro e administrativo; Fazer cumprir normas e procedimentos internos; Administrar licitações e convênios; Elaborar relatorios gerenciais; Assinar 

titulos ou documentos emitidos em decorrencia de obrigações; Gerenciar o contrato monitorando as responsabilidades e metas da assistência à saúde; Gerenciar a 

implantação das diretrizes da política de humanização do cuidado em saúde; Articular internamente os serviços e práticas assistenciais, com vistas à garantia da 

integralidade da atenção; Monitorar e avaliar a qualidade dos serviços hospitalares por meio de indicadores de desempenho.

Manutenção

Diretoria

Serviço de Fisioterapia

Higiene e Limpeza

Nutrição

Farmácia

Serviço Médico

Enfermagem



Diretor (a) Técnico (a)
Zelar pela assistência médica aos pacientes; Assegurar condições dignas de trabalho aos funcionários; Criar e presidir comissões internas instaladas nesse serviço; 

Atentar para os princípios éticos de todos os servidores; Organizar as escalas dos plantões médicos.

Diretoria


