
 

 

 

ASSEMBLÉIA LEGISLATIVA – ASSESSORIA TÉCNICA 

 

D E C R E T O Nº 0815, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2003.  

 

Dispõe sobre as especificações dos cargos de provimento efetivo da 

Fundação Hospital de Clínicas "Gaspar Vianna", criados pela Lei nº 6.304, de 6 de junho 

de 2000.  

 

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARÁ, usando das atribuições que 

lhe são conferidas pelo art.135, inciso V, da Constituição Estadual,  

 

D E C R E T A:  

 

Art. 1º Ficam definidas as especificações para preenchimento dos cargos de 

provimento efetivo da Fundação Hospital de Clínicas "Gaspar Vianna", criados pela Lei nº 

6.304, de 6 de junho de 2000, conforme o Anexo deste Decreto.  

Art. 2º Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação  

PALÁCIO DO GOVERNO, 26 de dezembro de 2003.  

 

SIMÃO JATENE 

Governador do Estado 

TERESA LUSIA MÁRTIRES COELHO CATIVO ROSA 

Secretária Especial de Estado de Gestão 

 

DOE Nº 30.100, de 29/12/2003.  

 

ANEXO DO DECRETO Nº 0815, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2003. 

 

FUNDAÇÃO HOSPITAL DE CLINICAS GASPAR VIANA - FHCGV  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

elaborar, coordenar, controlar, administrar, avaliar planos, programas e projetos na área de 

serviço social; realizar estudos e pesquisas no campo da seguridade social (saúde, 

previdência e assistência social); planejar, organizar e administrar benefícios e serviços 

sociais no âmbito hospitalar; levantar e registrar dados para caracterização e identificação 

das condições socioeconômicas e sanitárias dos usuários e famílias ou da comunidade; 

articular recursos e inclusão dos usuários na rede de serviços de saúde e assistência social; 

participar de equipes multiprofissionais, interpretando e intervindo na situação social do 

usuário e de sua família, tendo em vista a promoção e a recuperação de sua saúde; 

identificar, acompanhar e/ou encaminhar pacientes em situações que envolvem risco 

pessoal e social; realizar vistorias, informação e emissão de pareceres sobre assuntos de sua 

área profissional; elaborar relatórios quantitativo-qualitativos de situações sociais, cadastros 

e inventário de recursos sociais; elaborar modelos de formulários e organizar fichários e 



 

 

registros dos casos sociais investigados para fins estatísticos; apoiar atividades de ensino e 

pesquisa; assessorar a direção no que lhe compete.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: BIBLIOTECÁRIO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Registrar, catalogar, indexar e efetuar tombamento do acervo bibliográfico; prestar 

atendimento aos usuários do setor; orientar, supervisionar e treinar os funcionários da 

biblioteca; realizar intercâmbio e colaborar tecnicamente com as Instituições de Referência; 

promover política de aquisição, doação e seleção de livros na área de saúde; realizar 

política de seleção e aquisição de periódicos; orientar a utilização das normas de trabalhos 

acadêmicos, de funcionários e alunos; realizar levantamento bibliográfico e pesquisa 

online; realizar comutação bibliográfica online; automatizar o acervo da biblioteca, 

utilizando software; divulgar para todos os setores da Fundação, as bibliografias adquiridas 

pela biblioteca.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: CONTADOR  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Conferir saldos orçamentários; programar notas de empenho; programar pagamentos, emitir 

ordens bancárias e cheques; codificar e classificar despesas; realizar registros no SIAFEN 

(Sistemas de Administração Financeira para Estados e Municípios); coordenar e 

supervisionar os serviços de emissão de empenhos; liquidações, pagamentos e prestações 

de contas; emitir balancetes e demonstrativos financeiros e orçamentos; analisar 

programação orçamentária; realizar conciliações bancárias; encaminhar ao Tribunal de 

Contas os balancetes; elaborar o quadro de quotas quadrimestral; analisar as solicitações de 

quotas de contratos; comprovar e conferir a legalidade e a legitimidade do movimento 

financeiro; realizar o relatório de gestão trimestral de todos os setores; informar os 

relatórios de gestão de produção às diretorias e demais setores; incluir as ações do 

programas orçamentários na gestão de programas (GP PA); avaliar e elaborar de gestão 

relatórios de metas financeiras; informar à gerência administrativa sobre a conformidade 

diária e sobre o inventário; elaborar demonstrativo da execução orçamentária e financeira 

quadrimestral; participar na elaboração da proposta orçamentária anual e plurianual; 

realizar o fechamento do balanço geral; informar e responder junto aos órgãos competentes 

sobre as atividades orçamentárias, financeiras e contábeis.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL  



 

 

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Supervisionar e coordenar a equipe de manutenção; executar serviços especializados de 

maior complexidade; realizar supervisão superior de estruturas referentes a edificações, 

abastecimento de água e de saneamento; supervisionar a manutenção das caldeiras de 

produção de vapor; executar e supervisionar trabalhos técnicos de engenharia hospitalar; 

executar trabalhos topográficos e geodésicos; realizar estudos de projetos, emitindo o 

respectivo parecer; dirigir e fiscalizar construções e obras complementares; realizar perícias 

e arbitramentos; realizar vistorias em construções; realizar inspeções relacionadas com 

projetos nas diversas áreas de engenharia operacional; realizar estudo de viabilidade 

técnico-econômica; levantar custos operacionais; elaborar desenhos técnicos.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: ENGENHEIRO CLÍNICO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Planejar e/ou participar da aquisição de equipamentos médico-hospitalares; padronizar a 

compra de equipamentos; planejar e desenvolver programas de capacitação de técnicos das 

áreas e usuários de equipamentos; planejar e acompanhar as modificações na estrutura 

física da unidade, bem como as alterações de layout; planejar e controlar as gestões de 

manutenção de equipamentos médico-hospitalares; controlar o consumo de gases 

medicinais, bem como a tecnologia de geração ou aquisição desses gases; prevenir e 

controlar os riscos inerentes ao uso de equipamentos; supervisionar os serviços de 

metrologia e observância dos padrões de qualidade dos equipamentos; assessorar os 

serviços técnicos relativos a equipamentos; assessorar os serviços técnicos relativos a 

equipamentos especiais; participar de reuniões administrativas.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma Curso de Nível Superior em Engenharia Elétrica, Eletrônica 

ou Mecânica, com pós-graduação em Engenharia Clínica, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: ESTATÍSTICO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Realizar estudos prévios acerca de fenômenos a serem pesquisados; planejar a coleta de 

dados; definir universo e amostra do estudo a ser realizado; definir e elaborar os 

instrumentos de coletas; realizar a tabulação dos dados; tratar estatisticamente os dados; 

definir e elaborar gráficos e tabelas estatísticas; definir e calcular métodos estatísticos 

adequados aos fenômenos estudados como: projeções de população, ajustamento de curva 

estudo da tendência dos fenômenos para estabelecer previsões, análise da normalidade ou 

variância do fenômeno e outros; realizar descrição e/ou inferência dos dados; elaborar 

relatórios, perfis do paciente, boletins e demais documentos de divulgação; assessorar sobre 

processos estatísticos e execução de outras tarefas correlatas; apoiar atividades de ensino e 

pesquisa; orientar pesquisas operacionais e construção de indicadores.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  



 

 

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: FARMACÊUTICO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Assessorar, supervisionar, planejar, programar, coordenar e executar tarefas relativas a 

métodos e técnicas de produção de matéria-prima e de insumos para uso farmacêutico, 

medicamentos, alimentos, quimioterápicos, fitoterápicos, soros, vacinas, para uso humano, 

bem como derivados de sangue; exercer as ações as ações de vigilância sanitária dos 

medicamentos, drogas e insumos farmacêuticos e correlatos, produtos de higiene e outros 

industrializados e entregues ao consumo do hospital; exercer a fiscalização e controle da 

produção, da armazenagem, do receituário, da escrituração de livros da remessa de mapas e 

de uso de substâncias e medicamentos capazes de determinar dependência física e/ou 

psíquica, obedecendo à legislação vigente, assim como de produtos farmacêuticos em geral; 

realizar perícias técnico-legais e conseqüente emissão de laudos técnicos, relacionados à 

profissão farmacêutica; exercer a responsabilidade técnica por setores de dispensação, 

armazenagem e distribuição de drogas e medicamentos; realizar investigações científicas e 

outras atividades na área de sua competência; apoiar as atividades de ensino e pesquisa; 

participar de reuniões técnico-administrativas; participar de comissões institucionais, 

quando solicitado; participar das avaliações de desempenho setoriais e institucionais.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: FISIOTERAPEUTA  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Avaliar a necessidade da atuação fisioterápica; selecionar pacientes aptos a receber o 

tratamento fisioterapêutico, em especial uro-ginecológico e cardiopulmonar; traçar e 

reavaliar planos de tratamento que envolvem assistência respiratória e postural; monitorar 

paciente através dos exames complementares, e dos medicamentos usados; ajustar a 

ventilação, avaliar ritmo cardíaco e funções nos procedimentos invasivos; prestar 

atendimento aos pacientes que estejam em ventilação mecânica; discutir com a equipe 

multiprofissional as estratégias de mudança de procedimentos, oxigenioterapia; avaliar e 

intervir na mecânica ventilatória; orientar a equipe na atenção postural do paciente; apoiar 

as atividades de Ensino e pesquisa; participar das reuniões administrativas; participar das 

avaliações de desempenho.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: NUTRICIONISTA  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Organizar e supervisionar serviços de alimentação; orientar e supervisionar o trabalho do 

pessoal técnico e auxiliar; proceder à avaliação técnica de dietas e propor medidas para a 



 

 

sua melhoria; participar de programas de saúde pública, realizar inquéritos clínico-

nutricionais, bioquímicos e somatométricos; orientar e desenvolver a execução de projetos-

pilotos em áreas estratégicas, para o treinamento de pessoal técnico e auxiliar; difundir 

informes técnicos; pesquisar informações técnicas específicas e preparar, para divulgação, 

informe sobre: noções de higiene da alimentação, orientação para melhorar aquisição de 

alimentos, e controle sanitário dos gêneros adquiridos pela administração; promover a 

avaliação da aplicação de novas técnicas; propor a adoção de normas, padrões de 

assistência alimentar; participar do planejamento e execução de programas de treinamento 

para o pessoal auxiliar; elaborar cardápios normais e dietoterápicos; indicar a alimentação 

dos doentes conforme a prescrição da dieta no prontuário, dados pessoais e resultados de 

exames de laboratório; orientar a distribuição e horário da alimentação de cada paciente; 

avaliar consumo de gêneros alimentícios e solicitar a aquisição; promover a inspeção dos 

gêneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequadas à conservação de cada 

tipo de alimento; opinar sobre a qualidade dos gêneros alimentícios adquiridos; adotar 

medidas que assegurem preparação higiênica e perfeita conservação dos alimentos; 

promover reuniões, cursos e palestras, visando à educação alimentar dos doentes e dos 

funcionários; promover reuniões técnicas para debate de problemas específicos; registrar e 

analisar os dados estatísticos referentes à alimentação; orientar cozinheiros, copeiros e 

lactaristas na correta preparação e apresentação dos cardápios; supervisionar o 

abastecimento da copa e dos refeitórios, a limpeza e a correta utilização dos utensílios; 

controlar sobras, resíduos e restos; assessorar autoridades sobre assuntos de sua 

competência; prestar assistência nutricional a pacientes ambulatoriais; participar de 

comissões institucionais, quando solicitado; apoiar as atividades de ensino e pesquisa.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: ODONTÓLOGO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Prestar assistência a pacientes com transtornos mentais; realizar exame clínico; elaborar 

plano de tratamento; realizar os procedimentos necessários conforme o exame clínico; 

definir quais os materiais de consumo, medicamentos e instrumentais que devem estar 

disponíveis no serviço; realizar ações educativas; atender emergências; supervisionar e 

treinar em serviço os auxiliares; comparecer às reuniões administrativas; participar de 

comissões institucionais quando solicitado; participar das avaliações de desempenho 

setoriais e institucionais.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: PEDAGOGO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Assessorar os Serviços no planejamento e programação de treinamentos; coordenar e apoiar 

a execução de treinamentos; recrutar e selecionar candidatos à vagas, quando necessário; 

elaborar relatório dos treinamentos realizados; propor e opinar sobre metodologias em 



 

 

cursos e seminários e eventos similares; participar da elaboração de instrumentos de 

avaliação de treinandos, de treinamentos e de impacto das atividades; participar de reuniões 

de avaliação de desempenho de metas setoriais e institucionais; apoiar as atividades de 

ensino e pesquisa conveniada com a instituição.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: PSICÓLOGO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Atender individualmente e em grupos; visitar as enfermarias; atender o acompanhante, 

quando necessário; orientar os técnicos de enfermagem sobre manejo com os pacientes com 

dificuldades emocionais ou de relação interpessoal com pacientes e/ou equipe; realizar 

acompanhamento psicológico de apoio familiar, em casos graves e óbitos; realizar 

interconsulta-discussão; participar como facilitador na integração da equipe interdisciplinar; 

orientar os acadêmicos de medicina e enfermagem no trato psicológico com o paciente; 

atender pacientes no pré e pós-operatório; acompanhar o paciente de longa internação; 

avaliar traços de personalidade para complemento na investigação do diagnóstico; orientar, 

atender os pacientes e aos familiares, quando identificados conflitos geradores de tensão e 

ansiedade, que comprometam a evolução clínica do paciente; realizar atendimento de apoio 

ao paciente portador de patologia grave e/ou crônico; realizar atendimento ao paciente no 

CTI; redigir pareceres e/ou laudos psicológicos; registrar todos os procedimentos evoluídos 

em prontuários; realizar seleção de candidatos para as vagas disponíveis no Hospital, 

quando necessário; apoiar treinamentos; apoiar as atividades de ensino e pesquisa; 

participar de reuniões técnicas administrativas; participar de avaliações de desempenho 

setorial e institucional; substituir chefia quando designado.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: TÉCNICO EM COMUNICAÇÃO SOCIAL  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Selecionar matérias sobre a área da saúde e assuntos afins; editar informativos; agendar 

entrevistas com a imprensa; planejar, programar, coordenar e executar atividades para 

divulgação das atividades desenvolvidas no hospital; selecionar matérias para veiculação na 

imprensa; organizar e participar de eventos na área de saúde; apoiar o desenvolvimento de 

atividades de produção de manuais, folder's, boletins, catálogos, apresentações, cartazes, 

etc; realizar atividades de relações públicas; acompanhar e avaliar materiais produzidos por 

agência de publicidade; acompanhar a equipe de jornalismo nas visitas ao Hospital; realizar 

entrevistas com palestrantes de eventos promovidos no Hospital; aprovar a fixação de 

cartazes nos quadros de avisos; participar das avaliações de desempenho setorial e 

institucional; participar de reuniões administrativas.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior em Comunicação Social e 

Jornalismo, com habilitação legal para o exercício da profissão.  



 

 

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: TÉCNICO EM EDUCAÇÃO FÍSICA  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Planejar, coordenar, supervisionar, dinamizar, dirigir, implementar e executar atividades, 

estudos, trabalhos, programas, planos, projetos e pesquisa em sua área; executar 

treinamentos especializados; participar de trabalhos da equipe multiprofissional por meio 

das discussões de casos e evolução do paciente; elaborar informes científicos e 

pedagógicos; promover ações da educação física na promoção da saúde e como auxiliar de 

terapêuticas; acompanhar portadores de diferentes condições corporais e/ou com 

necessidades de atendimento especiais; elaborar programação de atendimento ao servidor; 

participar de reuniões administrativas; participar de avaliações de desempenho setoriais e 

institucionais.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: TÉCNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Apoiar aos usuários de computador de todos os setores, na utilização de programas 

específicos; supervisionar a manutenção física dos equipamentos de computação; realizar o 

diagnóstico de equipamentos e acessórios de computação; administrar e supervisionar a 

rede de computadores; proporcionar infra-estrutura para que os servidores da rede 

funcionem adequadamente; monitorar a saúde dos equipamentos;  

orientar e instalar sistemas de segurança; participar de avaliação de desempenho; participar 

de reuniões administrativas; confeccionar e manter programas.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma do Curso de Nível Superior em Ciência da Computação, 

Tecnólogo em Processamento de Dados, Engenharia de Softwares e/ou Tecnologia de 

Informação, ou outro Curso Superior com curso adicional de formação, extensão ou 

especialização em desenvolvimento de sistemas informatizados, com habilitação legal para 

o exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL SUPERIOR  

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Avaliar as necessidades de atuação de terapia ocupacional em pacientes internados e 

ambulatoriais; realizar procedimentos e técnicas específicas da sua função; apoiar 

atividades de ensino e pesquisa; orientar e coordenar o pessoal sob sua supervisão; 

participar de reuniões técnicos administrativos.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Diploma de Curso de Nível Superior, com habilitação legal para o 

exercício da profissão.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE DE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  



 

 

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Elaborar e digitar ofícios, correspondência interna e memorando; atender ao público interno 

e externo; receber documentos internos e externos; atender a chamadas telefônicas; elaborar 

notas fiscais e recibos; agendar reunião da chefia e elaborar ata; arquivar documentos; 

solicitar material para o almoxarifado; preparar a apresentação de: planilhas, tabelas, 

gráficos etc, no computador; receber e enviar emails; preparar folhas de pagamentos; apoiar 

as atividades burocráticas das Clínicas de Internação, de Almoxarifado, de Lavanderia, de 

Setor de Pessoal, de Tesouraria, de Contabilidade; arquivar prontuários; fazer cadastros de 

pacientes; operar sistemas informatizados como SIAFEN, SIGRH, SIMAS, HOSPUB, etc.; 

acessar Internet e Rede; executar trabalhos em Excel e Word  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE DE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: HISTOTÉCNICO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Conhecer todas as etapas de preparação técnica de lâminas para análises histopatológica e 

citopatológica, incluindo-se a seqüência de processamento de tecidos submetidos a exame; 

conhecer técnica de preparação de corantes utilizados para preparos histopatológicos e 

citológicos; conhecer técnicas de coloração especiais (histoquímicas) básicas; conhecer o 

processamento de arquivamento de blocos, lâminas e peças.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, acrescido do Curso 

de Técnico em Patologia Clínica, expedido por instituição pública ou particular de ensino, 

reconhecida por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE DE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: INSTRUMENTISTA CIRÚRGICO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Receber e repassar o plantão; ler e registrar no livro de ordens e ocorrências; registrar as 

atividades desenvolvidas; receber os instrumentais esterilizados, controlar o estoque de 

materiais e o vencimento da esterilização; conferir o material utilizado nas cirurgias e 

entregar para esterilização; prestar os cuidados de enfermagem; preparar os instrumentais a 

serem utilizados pelos enfermeiros e médicos, nos exames e procedimentos cirúrgicos; 

auxiliar durante o ato cirúrgico e realizar outras atividades inerentes ao Técnico de 

Enfermagem quando necessário; relacionar o material que deve ser solicitado à Central de 

Material de Esterilização.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão do Curso de Nível Médio, acrescido de Curso 

de Técnico de Enfermagem, expedido por instituição pública ou particular de ensino, 

reconhecida por órgão oficial e, registrado no COREN.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: LACTARISTA  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  



 

 

Preparar dietas lácteas segundo a orientação do Nutricionista; armazenar leite nos lactários; 

manter a limpeza de materiais e equipamentos do Lactário; registrar as atividades diárias; 

realizar atividades do Programa de Aleitamento Materno; participar de reuniões 

administrativas e de avaliação de desempenho setoriais e institucionais.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: MOTORISTA  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Dirigir veículos observando normas de segurança; realizar viagens a serviço; conferir carga 

e descarga do material; zelar pela conservação do veiculo de trabalho; fazer a ocorrência de 

fatos e avarias relacionadas com a viatura sob sua responsabilidade; manter o veículo 

convenientemente abastecido; manter o veículo em perfeito estado e condições de 

funcionamento; dirigir veículos especiais, quando necessário; efetuar pagamentos, 

recebimentos e entrega de documentos.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial, e Carteira 

Nacional de Habilitação, categorias "C" , "D" ou "E".  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: TÉCNICO DE ENFERMAGEM  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Receber e repassar o plantão; ler e registrar no livro de ordens e ocorrências; registrar as 

atividades desenvolvidas, manifestações observadas no paciente e queixas referidas pelo 

mesmo, de forma clara, precisa e legível; prestar os cuidados de enfermagem de menor 

complexidade; preparar o ambiente e o material utilizados pelos enfermeiros e médicos, nos 

exames e cuidados prestados aos pacientes; participar de reuniões periódicas para melhoria 

do trabalho, quando convocado; controlar o estoque de materiais esterilizados e vencimento 

da esterilização dos mesmos; manter em ordem a unidade do paciente, o armário de 

medicação e o posto de enfermagem; auxiliar os enfermeiros na previsão e controle diário 

de material do setor; receber os pacientes, orientar sobre as normas e rotinas do Hospital; 

verificar os sinais vitais dos pacientes; seguir as prescrições médicas e de enfermagem; 

checar e registrar todos os procedimentos no prontuário; identificar frascos com substancias 

para infusão endovenosa; administrar oxigênio conforme prescrição médica e em caso de 

emergência, sob a orientação do enfermeiro; observar e registrar o estado geral do paciente, 

visitando-o com freqüência; comunicar qualquer alteração no estado do paciente ao 

enfermeiro; ministrar medicamentos por via oral e parenteral, conforme a prescrição 

médica e de enfermagem; observar dieta e orientar o paciente sobre esta; observar, 

reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nível de sua qualificação; orientar o paciente na 

coleta de materiais para exames; solicitar à Central de Material de Esterilização o material 

necessário para os procedimentos; preparar e encaminhar o paciente ao Centro Cirúrgico; 

preparar o leito do paciente proveniente de cirurgia ou CTI; receber o paciente proveniente 

do Centro Cirúrgico e CTI, juntamente com o enfermeiro, prestando os cuidados 

necessários; executar os cuidados necessários em caso de óbito; zelar pelos prontuários.  



 

 

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial, acrescido do 

Curso Técnico de Enfermagem, registrado no COREN.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Realizar coletas de amostras para exames pré-transfusionais; realizar sob supervisão 

exames transfusionais (tipagem sanguínea ABO/RH, pesquisa de anticorpo irregular, prova 

de compatibilidade, prova reversa, tese de antiglobulina direta, pesquisa de antino Dfraco); 

controle de qualidade dos reagentes; entregar hemocomponentes solicitados e orientar o 

acondicionamento de uso adequado destes; atuar na captação de doadores de sangue; 

controlar os estoques da Agência; participar de reuniões administrativas; participar de 

avaliações de desempenho de metas setoriais e institucionais.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial, acrescido do 

Curso de Técnico de Laboratório.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: TÉCNICO DE HIGIENE DENTAL  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Elaborar escala de trabalho com a equipe; participar do treinamento do auxiliar 

odontológico; participar dos programas educativos e preventivos de saúde bucal; participar 

nos levantamentos e estudos epidemiológicos; orientar o paciente ou grupo de pacientes e 

seus responsáveis sobre prevenção e tratamento das doenças bucais; realizar demonstrações 

de técnicas de escovação (instrução de higiene); responder pelas atividades rotineiras da 

clínica, na ausência do cirurgião dentista; supervisionar e auxiliar a conservação e 

manutenção dos equipamentos odontológicos e acessórios; realizar a remoção de indultos, 

placa e cálculos supra gengivais; proceder à limpeza e à anti-sepsia do campo operatório 

antes e após os atos cirúrgicos; executar a aplicação tópica de produtos de prevenção de 

cárie dental; preparar a solução de flúor, conforme necessidade; inserir, condensar e 

esculpir os materiais restauradores; polir as restaurações executadas; remover suturas; fazer 

orientações pós-intervenções odontológicas; organizar pacientes para atendimento; 

controlar o tempo de validade dos medicamentos; fazer controle de estoque e pedido de 

material; esterilizar os materiais e instrumentos ;organizar e repor material clínico 

instrumental, arquivo e expediente; registrar as atividades; participar de reuniões 

administrativas; participar de avaliações de desempenho setoriais e institucionais.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Médio, expedido por 

instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial, acrescido do 

curso de Técnico de Higiene Dental, com registro no CRO.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL MÉDIO  

CARGO: TÉCNICO DE CONTABILIDADE  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  



 

 

Operar e corrigir o sistema do SIAFEM (Sistema Integrado de Administração de Finanças 

para Estado e Municípios); realizar a liquidação e a compilação de toda documentação da 

área financeira; receber e conferir notas fiscais mediante eventos (códigos SIAFEN); 

registrar notas de compras, de material, de serviço, de pessoal permanentes (móveis, 

instrumentos e máquinas); conferir retiradas bancárias; verificar entrada de receita, realizar 

correção de lançamento e emitir relatórios; auxiliar na preparação de balancetes para o 

Tribunal de Contas; verificar prestação de contas; auxiliar na preparação do balanço 

financeiro, patrimonial e orçamentário; verificar e conciliar o controle dos saldos do 

Hospital com as despesas.  

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:  

ESCOLARIDADE: certificado de conclusão de Curso Técnico em Contabilidade, expedido 

por instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL FUNDAMENTAL  

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Desenvolver atividades de serviços gerais em Lavanderia e Rouparia, em Almoxarifado e 

Cozinha, na Farmácia e apoiar no transporte de pacientes.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível 

Fundamental, expedido por instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por 

órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL FUNDAMENTAL  

CARGO: COPEIRO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Servir refeições aos pacientes, acompanhantes e funcionários, ajudar na limpeza dos 

materiais de trabalho; preparar lanches como mingaus, vitaminas e sucos; participar das 

reuniões administrativas; cumprir escalas de serviço.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Fundamental, expedido 

por instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL FUNDAMENTAL  

CARGO: COZINHEIRO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Receber, conferir e controlar os gêneros alimentícios e outros materiais fornecidos pela 

despensa, verificando se a quantidade, a qualidade e a especificação estão corretas, de 

acordo com a previsão lançada no cardápio e elaborada pelo nutricionista de produção; 

solicitar orientação ao nutricionista de produção para confecção do cardápio diário, se 

necessário; notificar ao nutricionista de produção a falta de algum gênero alimentício para a 

confecção do cardápio diário; executar a preparação das refeições normais e dietas 

especiais; supervisionar e orientar as tarefas dos auxiliares de cozinha e copeiros no pré-

preparo e preparo dos gêneros alimentícios; distribuir as refeições nas bandejas, 

obedecendo aos per capitas estabelecidos; preservar, de contaminação ou de alterações, os 

gêneros alimentícios sob sua responsabilidade, estando sempre atento à higiene; informar 

ao nutricionista de produção a existência de sobras relacionadas com o cardápio diário; 



 

 

manter a ordem, limpeza e higiene do seu local de trabalho, assim como, dos utensílios e 

equipamentos; zelar para que o material e equipamento estejam sempre em perfeitas 

condições de uso e funcionamento; notificar a quebra, danificação e desaparecimento de 

utensílios e equipamentos ao nutricionista de produção; cumprir escala de serviço; 

participar de reuniões administrativas e de avaliação de desempenho.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Fundamental, expedido 

por instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  

ESPECIFICAÇÕES  

ATIVIDADE NÍVEL FUNDAMENTAL  

CARGO: DISPENSEIRO  

SÍNTESE DAS ATIVIDADES:  

Receber, pesar e conferir os gêneros alimentícios e materiais, de acordo com as notas 

fiscais emitidas; organizar o material recebido em locais apropriados, como: estante 

despensa e câmara frigorífica; registrar e controlar as entradas e saídas do material no livro 

de entrada e ocorrência; manter atualizada a lista de estoque, registrando as entradas e 

saídas e saldos de mercadorias diariamente, inclusive aos finais de semana e feriados; 

realizar inventários quinzenais do material sob sua guarda; pesar, separar e despachar o 

material para consumo do dia, mediante requisição do nutricionista; notificar, com 

antecedência, a falta de gêneros alimentícios para concepção do cardápio ao nutricionista 

de produção; encaminhar ao nutricionista de produção os comprovantes dos recebimentos e 

das requisições; devolver as mercadorias que não estiverem em condições de uso após a 

avaliação do nutricionista de produção; notificar a quebra, a danificação e o 

desaparecimento de materiais, utensílios e equipamentos da despensa ao nutricionista;  

notificar ao nutricionista-chefe as falhas e as irregularidades que possam comprometer o 

desenvolvimento de suas atividades; zelar pela limpeza e manutenção de seu ambiente de 

trabalho; participar de reuniões administrativas; participar de avaliações de desempenho.  

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:  

ESCOLARIDADE: Certificado de conclusão de Curso de Nível Fundamental, expedido 

por instituição pública ou particular de ensino, reconhecido por órgão oficial.  
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