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Anexo III 

DESCRITIVOS DE ATRIBUIÇÕES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TÉCNICOS CONFORME ANEXO I 

PROCESSO SELETIVO – EDITAL 003/2024 – Instituto CEM – HOSPITAL DE URGÊNCIAS DE GOIÁS DR. VARDEMIRO CRUZ (HUGO) 

Descritivo de Atribuições e exigibilidade mínima aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo I 

Cargo Atribuições do Cargo – Resumo  
 
 
 
 
 

ANALISTA FINANCEIRO 

Será responsável pela análise de documentação e organização de documentos, planilhas e relatórios para prestação de contas da unidade. Responsável pela coleta e revisão de informações e 
movimentações financeiras, contábeis e da gestão geral da unidade, analisar os contratos e pagamento se estão de acordo com o contratado, elaborar relatórios gerenciais, conferir documentos, 
acompanhar certidões, conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitário para anexar ao sistema SIPEF. Inserir todas as informações de contratos e pagamento, juntamente com os documentos 
acessórios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Responsável por inserir os dados no 
sistema SIPEF, responsável por colher as informações necessárias para  prestações de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF,  responder junto aos órgãos fiscalizadores as ocorrências e não 
conformidades quando houver. Responsável pelas rotinas do setor financeiro e contábil, necessárias no cotidiano da instituição.  responsabilidade por analisar as demandas e orientar os gestores em 
suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, organização de agenda e controle de receitas e materiais, controle 
e lançamentos no sistema, analise e elaboração de relatórios gerenciais, planilhas de controle, e gestão das atividades do setor, de acordo com a necessidade poderá realizar atividades de outros 
setores da área administrativa, que impactem no setor financeiro, Prestação de Contas, controle manual, lançamento SIPEF, recebimento de borderôs da SES, e laboração de relatórios e controles de 
planilhas em geral de acordo com a necessidade. 
 
O Candidato deverá possuir Curso superior completo, na área administrativa ou Contábil, e no mínimo 01 ano de experiência, ter bons conhecimento em Excel, aptidão para análise de informações 
financeiras, conferência de impostos, conferência de notas fiscais, e Contratos, elaboração de planilhas com fórmulas e gráficos. 

ANALISTA DE COMPRAS 
 
 
 
 

Realizará compras de materiais, suprimentos. Negociar com os fornecedores, visando as melhores condições de preços, qualidade, prazos de pagamento e entrega. Desenvolve e acompanha relatórios 
para análise da performance de fornecedores. será responsável por realizar as demandas administrativas do setor de Suprimentos, necessárias no cotidiano da instituição. Possui o papel de realizar 
cotações , pesquisas de fornecedores, responsabilidade por analisar as demandas e orientar os gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, 
gerência de documentação recebida e enviada, organização de agenda e controle de receitas e materiais, controle e lançamentos no sistema, analise e elaboração de relatórios gerenciais, planilhas de 
controle, e gestão das atividades do setor, de acordo com a necessidade poderá realizar atividades de outros setores da área administrativa. 
  
O Candidato deverá possuir Ensino Superior completo na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência na área de atuação aqui descrita. 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO – 

HORARIO COMERCIAL 

O assistente administrativo é responsável por realizar as demandas administrativas necessárias no cotidiano das empresas e instituições. Ele possui o papel de auxiliar gestores em suas atividades e 
necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, organização de agenda e controle de receitas e material, lançamentos de guias e 
cadastro de pacientes, relatórios de atendimentos hospitalares, controle e organização de documento, atendimento telefônico, agendamentos e outros atendimentos em geral, e assistência ao 
departamento locado. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino médio completo e/ou Técnico, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 
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ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO 
 
 

Almoxarife atuar com entrega e recepção de materiais, manter controle do estoque mínimo, cobrar a produção quanto aos materiais faltantes no estoque, fazer as solicitações de ordem de compras 
com antecedência antes de ocorrer à falta dos mesmos, fornecer aos funcionários EPIs e os materiais solicitados para a produção, responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as 
notas fiscais em relação ao pedido realizado sempre alinhado com o setor de compras, e o material que está sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar 
produtos e armazenar o material de acordo com cada setor, registrar saída de matérias. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 
 

ASSISTENTE DE OUVIDORIA 

Realiza pesquisa de satisfação, anota dúvidas e reclamações dos pacientes e pessoal da instituição, trabalha junto com as outras áreas para buscar subsídios para a elaboração das respostas. Registra a 
manifestação recebida. Classificar as demandas conforme fluxo interno do setor. Registrar e-mail recebidos após análise. Preenche relatórios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos 
internos, entre outras demandas. Semanalmente fazer a tabulação dos dados, e alimentar o relatório gerencial ao final de cada mês. O relatório traz informações da quantidade de avalições e o 
percentual de cada uma delas. Executa atividades de auxiliar em geral. Redigir, digitar e encaminhar comunicação interna de assuntos rotineiros; arquivar e despachar correspondências, executar 
serviço de digitação de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo a necessidade do setor. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

ASSISTENTE DE FARMÁCIA 12/36 
DIURNO 

 
 
 
  

Realizar tarefas simples na farmácia, 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. Executar a fabricação de kits de medicamentos e materiais hospitalares com base na prescrição 
médica, realizar a baixa das prescrições no sistema hospitalar; realizar a reposição de estoque, recebimento de mercadoria e lançamento de nota fiscal, auxiliar o farmacêutico e realizar demais 

atividades inerentes ao cargo.  
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, curso na área de farmácia será um diferencial, Experiência de no mínimo 6 meses comprovada. 

BIBLIOTECONOMISTA 

Colaborar com as novas descobertas da ciência dentro da unidade tanto no aspecto tecnológico quanto no aspecto científico. Criar um ambiente salutar e de fomento à pesquisa, baseado no que diz 
que são nas bibliotecas que as grandes descobertas ocorrem. Administrar as rotinas administrativas do setor, o planejamento estratégico e os seus recursos sejam eles: materiais, tecnológicos e de 
pesquisa. Fomentar informações sobre cronograma de atividades e projetos do setor. Zelar pelo acervo material e virtual da biblioteca como patrimônio científico do Hospital. 
 
O candidato deverá possuir Ensino Superior Completo em Biblioteconomia ou áreas afins, necessário ter experiencia de 06 meses de atuação. 

FATURISTA HOSPITALAR 
 

Lançamentos MV, Exames, CNES, Lançamentos nas contas dos pacientes, Processamento e validação dos lançamentos verificação e prontuários, SISH01, lançamentos AIH’s, BBA boletim de produção 
ambulatorial. responsável por realizar as demandas administrativas necessárias, contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, Conferência e emissão de notas fiscais 
se necessário, deverá ter conhecimento em cálculo de tributos de notas e emissão de notas, e demais serviços pertinentes ao Faturista. 
O Candidato deverá possuir Ensino Superior completo na área administrativa ou contábil, e no mínimo seis meses de experiência na área de atuação aqui descrita. 

FONOAUDIOLOGO (A) – 12H DIURNO 
 

Realizar atendimentos aos pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação fonoaudiológica utilizando protocolos e procedimentos específicos e estabelecidos; realizar diagnósticos; Avaliar e tratar 
os distúrbios oromiofuncionais, de deglutição, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentação, manejo 
de traqueostomias 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 Graduação na área de Fonoaudiologia e experiência de no mínimo 6 meses na área hospitalar.  

FONOAUDIOLOGO (A) – MATUTINO 
 

Realizar atendimentos aos pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação fonoaudiológica utilizando protocolos e procedimentos específicos e estabelecidos; realizar diagnósticos; Avaliar e tratar 
os distúrbios oromiofuncionais, de deglutição, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentação, manejo 
de traqueostomias 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 Graduação na área de Fonoaudiologia e experiência de no mínimo 6 meses na área hospitalar.  



 
 

Hospital de Urgências de Goiás Dr. Valdemiro Cruz (HUGO) -  Endereço à Avenida 31 de Março, s/n – São Pedro Ludovico, Goiânia – GO. 
www.hugo.org.br 

Cargo Atribuições do Cargo – Resumo 

FONOAUDIOLOGO (A) – VESPERTINO 
 
 

Realizar atendimentos aos pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação fonoaudiológica utilizando protocolos e procedimentos específicos e estabelecidos; realizar diagnósticos; Avaliar e tratar 
os distúrbios oromiofuncionais, de deglutição, linguagem e voz em pacientes internados em enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentação, manejo 
de traqueostomias 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 Graduação na área de Fonoaudiologia e experiência de no mínimo 6 meses na área hospitalar.  

INSTRUMENTADOR CIRURGICO  12/36 
DIURNO  

Curso completo em Técnico em Enfermagem e Instrumentação Cirúrgica. Experiência mínima comprovada de 06 (seis) meses com instrumentais cirúrgicos convencionais e vídeo laparoscópicos, 
manejo e manuseio de computadores e equipamentos médicos hospitalares 
 
O candidato deverá possuir Ensino Médio e formação técnica em enfermagem e registro no Coren ativo, Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo 

INSTRUMENTADOR CIRURGICO 12/36 
NOTURNO  

 Ensino Médio Completo. Curso completo em Técnico em Enfermagem e Instrumentação Cirúrgica. Experiência mínima comprovada de 06 (seis) meses com instrumentais cirúrgicos convencionais e 
vídeo laparoscópicos, manejo e manuseio de computadores e equipamentos médicos hospitalares 
 
O candidato deverá possuir Ensino Médio e formação técnica em enfermagem e registro no Coren ativo, Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo 

MOTORISTA HOSPITALAR 12/36 DIURNO 
E SOB AVISO  

Serviços de motorista, para entrega e retirada de documentos, materiais hospitalares, insumos acompanha e presta suporte as operações nas dependências. Realiza a implementação de novos 
processos, recebimento e preparação dos carros e controle de veículos, abastecimento, lavagem, movimentação e utilização da frota. 
 
O candidato deverá possuir Experiência mínima de 06 (seis) meses no cargo, Habilitação B 

TECNICO (A) DE IMOBILIZAÇÃO 12/36 
DIURNO 

  

Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações. 
O Candidato deverá possuir Ensino Médio Completo. Desejável curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência Técnico em Mobilização Ortopédica, experiência mínima de 06 (seis) meses em 
técnico em Imobilização. 

TECNICO (A) DE IMOBILIZAÇÃO 12/36 
NOTURNO 

 
  

Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações. 
O Candidato deverá possuir Ensino Médio Completo. Desejável curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência Técnico em Mobilização Ortopédica, experiência mínima de 06 (seis) meses em 
técnico em Imobilização. 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM - CME 12/36 
DIURNO 

  

Realizar atribuições de enfermagem em CME, receber, preparar e proceder a esterilização e acomodação temporária do material, informar ao coordenador qualquer avaria do material. Dispensar o 
material para os setores solicitantes, e garantir a integridade dos artigos para a segurança do paciente. 
 
Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro e quitação com as obrigações junto ao órgão responsável (apresentar registro ou protocolo de requerimento do registro, 
junto ao COREN-GO, até a data da admissão). Experiência mínima de 6 (seis) meses como Técnico em enfermagem em Central de Material e Esterilização 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM - CME 12/36 
NOTURNO 

  

Realizar atribuições de enfermagem em CME, receber, preparar e proceder a esterilização e acomodação temporária do material, informar ao coordenador qualquer avaria do material. Dispensar o 
material para os setores solicitantes, e garantir a integridade dos artigos para a segurança do paciente. 
O Candidato deverá possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro e quitação com as obrigações junto ao órgão responsável (apresentar registro ou protocolo 
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admissão). Experiência mínima de 6 (seis) meses como Técnico em enfermagem em Central de Material e Esterilização. 

  

TÉCNICO DE ENFERMAGEM -URGÊNCIAS 
12/36 DIURNO 

 
 

Realizar atribuições de técnico de Enfermagem, admitir e assistir ao paciente diante de suas necessidades, executando a assistência de enfermagem adequada na admissão, acompanhamento, 
transferências e alta, para garantir a assistência segura e com qualidade ao paciente, diariamente. Receber e passar plantão junto a equipe de enfermagem, compartilhando com o enfermeiro todas as 
intercorrências do período de trabalho, a fim de promover uma comunicação efetiva entre as equipes, diariamente. Registrar todas as atividades executadas, utilizando prontuário eletrônico e demais 
geradores de evidências, para contribuir com a comunicação efetiva e para garantir registro fidedigno dos serviços prestados e a segurança do paciente, diariamente. Demais atividades correlatas. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro de quitação com as obrigações junto ao órgão responsável (Apresentar registro ou protocolo 
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admissão). Experiência mínima de 6 (seis) meses como Técnico (a) em Enfermagem na Pronto socorro.  
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TÉCNICO DE ENFERMAGEM -URGÊNCIAS 
12/36 NOTURNO 

 
 

 Realizar atribuições de técnico de Enfermagem, admitir e assistir ao paciente diante de suas necessidades, executando a assistência de enfermagem adequada na admissão, acompanhamento, 
transferências e alta, para garantir a assistência segura e com qualidade ao paciente, diariamente. Receber e passar plantão junto a equipe de enfermagem, compartilhando com o enfermeiro todas as 
intercorrências do período de trabalho, a fim de promover uma comunicação efetiva entre as equipes, diariamente. Registrar todas as atividades executadas, utilizando prontuário eletrônico e demais 
geradores de evidências, para contribuir com a comunicação efetiva e para garantir registro fidedigno dos serviços prestados e a segurança do paciente, diariamente. Demais atividades correlatas. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Médio Completo. Curso Técnico em Enfermagem completo. Registro de quitação com as obrigações junto ao órgão responsável (Apresentar registro ou protocolo 
de requerimento do registro, junto ao COREN-GO, até a data da admissão). Experiência mínima de 6 (seis) meses como Técnico (a) em Enfermagem na Pronto socorro. 

TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA – 
12/36 DIURNO 

 
 
 
 

Coletar todas as informações para atualização de planilha/mapa de alimentação do Serviço de Nutrição e Dietética; coletar informações junto aos usuários referentes à satisfação e à aceitabilidade 
da dieta; elaborar relatórios sobre o tipo e a quantidade de refeições a serem fornecidas; executar os serviços necessários ao funcionamento da Unidade de Dietas Enterais conforme as normas 
vigentes; acompanhar e monitorar o posicionamento, a apresentação, o transporte e a distribuição das dietas/refeições; avaliar as características dos alimentos e das preparações culinárias de 
acordo com os protocolos estabelecidos; colaborar para o cumprimento e a aplicação das normas de segurança ocupacional; contribuir na elaboração de relatórios técnicos de não conformidades; 
participar dos programas de formação continuada da equipe; executar outras atribuições correlatas à função, inclusive à critério da chefia imediata. 
 
O Candidato deverá possuir Curso Técnico de Nutrição comprovado por meio de certificado ou declaração emitida por instituição de ensino (concluído); experiência, mínima de 06 meses, na 
área, em serviço de nutrição clínica, hospitalar ou ambulatorial. 

  
 
 
       
 
 
 

        Goiânia, 08 de Abril de 2024 
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