
 

 

 

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRAÇÃO DE COLABORADORES  

EDITAL Nº 002/2021 IBGH – HMAP  

ANEXO I – QUADRO DE VAGAS 
 

CARGO PRÉ-REQUISITOS 
RESUMO DAS ATRIBUIÇÕES DO 

CARGO 
JORNADA 
SEMANAL 

REMUNERAÇÃO 
BASE 

INÍCIO 
IMEDIATO 

CADASTRO 
RESERVA 

 
 
 

 
ANALISTA 

III/DEPARTAMENTO 
PESSOAL 

Ensino Superior Completo 
em Administração, 
Ciências Contábeis, 
Direito, Gestão de Pessoas 
ou áreas afins. 
Conhecimento pacote 
Office e sistema DOMÍNIO. 
Experiência mínima de 06 
(seis) meses em rotina de 
Departamento Pessoal 
(fechamento de ponto, 
folha de pagamento,  

Executar as rotinas de admissão, desligamentos 
e férias; processamento da Folha de Pagamento; 
operacionalizar processo de aquisição de 
benefícios; conduzir processo para execução 
dos recolhimentos obrigatórios estabelecidos 
por Lei e Sindicatos (Imposto de renda, 
Contribuições sindicais); emitir relatórios 
quando solicitados por outros setores; gestão de 
ponto. Executar outras atribuições correlatas, a 
critério do superior imediato, dentre outras 
atividades pertinentes ao cargo. 

 
 
 
 
 
 
 

44 horas 
Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 
 

 
 
 
 
 

 
 

R$ 2.374,92** 
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ANALISTA III/RH 

Ensino superior completo 
em Administração, 
Recursos Humanos, 
Psicologia ou áreas afins. 
Experiência mínima de 06 
meses. Conhecimento 
pacote office. Desejável 
experiência com projetos 
de Endomarketing, 
Treinamento e 
desenvolvimento e 
Indicadores de RH. 

Acompanhar nas rotinas de recrutamento e 
seleção, planejamento e aplicação de 
treinamentos. Acompanhamento e avaliação 
dos contratos de experiência. Buscar melhorias 
nas condições de trabalho que possibilitem um 
bom ambiente organizacional. Contribuir para 
tomada de decisões. Apuração e análise de 
indicadores de RH. Executar outras atividades 
pertinentes ao cargo. 

 
 
 

44 Horas 
08h00 às 

18h00  

 
 
 

 
 

R$ 2.374,92** 
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AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

Ensino Médio Completo. 
Experiência mínima de 06 
(seis) meses na área 
administrativa. 
Conhecimento pacote 
Office. 

Atuar no apoio aos processos administrativos, 
organização, controles e registros para controle 
de metas. Verificar a entrada e saída de 
correspondências, receber e enviar 
documentos, atender chamadas telefônicas, 
fazer o arquivamento de documentos, dentre 
outras atividades pertinentes ao cargo. 

 
44 horas 

Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 

 
 
 

R$ 1.147,91** 

 
 
 

00 

 
 
 

10 

 
 

AUXILIAR DE 
FARMÁCIA 

Ensino Médio Completo. 
Desejável 06 (seis) meses 
de experiência em 
farmácia hospitalar e/ou 
comercial. Conhecimento 
pacote office. 

Garantir a solicitação, recebimento, 
armazenamento e controle de estoque de 
materiais hospitalares e medicamentos e 
atender solicitação dos setores. Entre outras 
atividades pertinentes ao cargo. 

 
44 horas 

Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 

 
 
 

R$ 1.147,00** 

 
 
 

00 

 
 
 

15 



 

 
 
 
 

FARMACÊUTICO (A)  

Ensino Superior Completo 
em Farmácia. Registro no 
conselho de classe. 
Experiência de 06 (seis) 
meses na função. 
Conhecimento em 
Informática. 

Prestar assistência técnica, fármaco vigilância, 
monitoração e fiscalização da quarentena, 
controle de psicotrópicos e entorpecentes, 
avaliação das prescrições médicas, farmácia 
clínica e auxiliar na gestão da equipe de 
farmácia. Entre outras atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36  

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 

 
 

R$ 5.018,05** 
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ENFERMEIRO (A) 
SCIRAS 

Ensino Superior Completo 
em Enfermagem. Registro 
no Conselho de Classe 
ativo. Necessário. Pós 
Graduação em Infecção 
Hospitalar. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função Conhecimento 
pacote office. 

Responsável pelas Comissões de Controle de 
Infecção Hospitalar da unidade com foco no 
gerenciamento dos processos em todas as 
etapas da área. Entre outras atividades 
pertinentes ao cargo. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 

 
 
 

     R$ 3.066,12** 

 
 
 

00 
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ENFERMEIRO (A) 

DRG 
 

Ensino Superior Completo 
em Enfermagem. 
Desejável Pós Graduação 
em Auditoria. Registro no 
Conselho de Classe ativo. 
Experiência mínima de 06 
(seis) meses na função no 
segmento hospitalar e 
conhecimento da 
ferramenta DRG Brasil. 
Necessário conhecimento 
de ferramentas de gestão 
da qualidade, análise de 
dados e indicadores. 

Realizar atividades de apoio à codificação e 
informações clínicas relacionadas ao programa 
de grupos de diagnósticos relacionados; realizar 
a leitura dos prontuários dos pacientes 
internados; cadastrar os dados no Software DRG 
Brasil® (dados pessoais do paciente, dados da 
internação, dados das patologias, 
procedimentos realizados durante a internação, 
equipe médica, condições adquiridas e 
diagnósticos) com a finalidade de identificar o 
perfil epidemiológico do hospital; consultar e 
identificar códigos da CID10 e tabela TUSS/SUS 
pertinentes aos pacientes internados; Participar 
da construção de programas específicos visando 
a qualidade da assistência e a redução do 
desperdício; realizar o levantamento 
periodicamente de quais pacientes internados 

 
 
 
 
 

44 horas 
Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 

 
 
 
 

R$ 3.066,12** + 
****Produtividade 

Mensal de 10% sobre 
o salário base 

 
 
 
 
 
 

01 

 
 
 
 
 
 

03 



 

ultrapassam o tempo de permanência previsto 
por sua condição clínica e se são elegíveis para 
Desospitalização; saber analisar os indicadores 
relacionados ao DRG Brasil; emitir e interpretar 
os relatórios, bem como apresentar a análise 
dos dados aos gestores das áreas envolvidas; 
Elaborar documentos da gestão da qualidade 
que descrevam a rotina do processo relacionado 
à codificação. 

 
 
 

ENFERMEIRO (A) NIR 

 

Ensino Superior Completo 
em Enfermagem. Registro 
no conselho de classe. 
Experiência com sistema 
SISREG e conhecimento de 
AIH. Experiência mínima 
de 06 (seis) meses em 
Unidade Hospitalar. 

Fiscalizar os prontuários para orientação quanto 
a troca de procedimentos, discutir as AIH’s com 
equipe médica e realizar orientações quanto às 
altas administrativas, dentre outras atividades 
pertinentes ao cargo. 

 
44 horas 

Escala 12x36 
ou 08h00 às 

18h00 

    
 
 

  R$ 3.066,12** 
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ENFERMEIRO (A) 
SAME 

 

Ensino Superior Completo 
em Enfermagem. Registro 
no Conselho de Classe 
ativo. Desejável Pós 
graduação em Auditoria 
Hospitalar. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função. Conhecimento 
intermediário em pacote 
office. 

Conferir e auditar prontuários, gerar relatórios, 
controle por meio de planilhas, apoio a 
coordenação, dentre outras atividades 
pertinentes ao cargo.  

 
 
 
 

08h00 às 
18h00 

      
 
 
 

R$ 3.066,12** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

03 



 

 
 
 

INSTRUMENTADOR 
CIRÚRGICO 

Ensino Médio Completo. 
Curso de instrumentação 
cirúrgica. Experiência de 06 
(seis) meses na função. 
Registro no conselho de 
classe. 

Desempenhar atividades e tarefas de 
instrumentação cirúrgica. Preparar o ambiente 
operatório. Conferir qualitativa e 
quantitativamente os instrumentos cirúrgicos 
após as cirurgias. Montar e desmontar 
equipamentos. Fazer a assepsia dos materiais. 
Garantir a segurança e qualidade da assistência 
prestada. Entre outras atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36 

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 
 

R$ 1.396,46** 

 
 
 

00 

 
 
 

05 
 

 
 
 
 

MAQUEIRO 

Ensino fundamental 
completo. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função.  

Conduzir pacientes para exames e consultas. 
Auxiliar a equipe de enfermagem nos cuidados e 
mudanças de decúbitos dos pacientes. Utilizar 
técnicas especificas na movimentação e no 
transporte dos pacientes, respeitando as 
diversas condições de saúde de cada um. Fazer 
reposição de bala de oxigênio quando 
necessário. Checar os equipamentos (macas e 
cadeiras de rodas) para o uso, a fim de evitar 
transtornos e possíveis acidentes. Reportar ao 
superior imediato as condições dos 
equipamentos para manutenções preventivas e 
corretivas, dentre outras atividades pertinentes 
ao cargo.  

 
 
 
 
 

44 horas 
Escala 12x36  

 

 
 
 
 
 

R$ 1.215,00** 

 
 
 
 
 

00 

 
 
 
 
 

52 

 
 

PSICÓLOGO (A) 
HOSPITALAR 

Ensino Superior Completo 
em Fonoaudiologia. 
Registro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função na área 
hospitalar. 

Prestar atendimento de psicologia hospitalar na 
Unidade de saúde, acompanhar e/ou conduzir 
campanhas de conscientização. Entre outras 
atividades pertinentes ao cargo. 

 
 

30 Horas 
Diarista/esca
la ou 12x60 

 
 
 

R$ 2.529,57** 

 
 

 
00 

 
 

 
03 



 

 
 
 
 
 

PORTEIRO 

Ensino fundamental 
completo. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função.  

Executar serviços de portaria da unidade de 
saúde, baseando-se em regras de conduta, para 
assegurar a ordem no prédio e de seus 
ocupantes. Controlar entrada e saída de 
pessoas. Auxiliar no serviço de segurança 
interna da unidade de saúde. Encarregar-se da 
correspondência em geral e de encomendas de 
pequeno porte enviadas aos ocupantes do 
Edifício, recebendo-as e encaminhando-as aos 
destinatários, para evitar extravios e outras 
ocorrências desagradáveis. Desempenhar 
outras atribuições pertinentes ao cargo. 

 
 
 
 

44 horas 
Escala 12x36  

 

 
 
 
 
 

R$ 1.215,00** 
 

 
 
 
 
 

00 

 
 
 
 
 

20 
 

 
 
 
 
 

RECEPCIONISTA 

Ensino Médio Completo. 
Experiência mínima de 06 
(seis) meses na função. 
Conhecimento em pacote 
Office. 

Atendimento ao público prestando informações 
e orientando quanto aos serviços prestados no 
hospital e localização dentro das dependências 
da unidade. Conferir documentos de 
identificação e cadastrar pacientes, 
acompanhantes e visitantes no sistema, de 
modo a controlar a entrada e saída de pessoas e 
de materiais. Notificar a segurança em casos de 
atitudes suspeitas. Atender e efetuar ligações 
telefônicas. Exercer outras atividades 
administrativas, tais como fotocopias, digitação, 
entre outras. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36  

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 

 
 

R$ 1.147,30** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

40 

 
 
 

TÉCNICO DE 
ENFERMAGEM 

 

Ensino Médio Completo. 
Curso Técnico Completo 
em Enfermagem. Registro 
ativo no conselho de classe 
(COREN). Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função, em Unidade 
Hospitalar. 

Executar ações assistenciais de Enfermagem. 
Medicar usuário. Realizar procedimentos mais 
simples, com orientação do Enfermeiro. 
Identificar soros e punções. Levar prescrição na 
farmácia de acordo com a rotina. Realizar 
desinfecção todos os dias no início de plantão e 
quando necessário. Auxiliar na limpeza terminal 
no departamento de acordo com escala 
previamente elaborada. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36  

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 
 
 

R$ 1.247,91** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

100 



 

 
 
 

TERAPEUTA 
OCUPACIONAL 

Ensino Superior Completo 
em Terapia Ocupacional. 
Registro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) meses 
na função na área 
hospitalar. 

Atender paciente s para prevenção, habilitação 
e reabilitação utilizando protocolos e 
procedimentos específicos de terapia 
ocupacional, realizando diagnósticos 
específicos, analisando condições para orientar 
os pacientes e familiares. Desenvolver 
programas de prevenção, promoção de saúde e 
qualidade de vida. 

 
 
 

30 Horas 
Regime de 

escala 

 
 
 
 

R$ 1.652,40** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

03 

 
 ** Remuneração base será acrescido de assiduidade, insalubridade e demais verbas referentes ao cargo/setor/turno  

 

 

RECURSOS HUMANOS 


