
 

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAÇÃO DE COLABORADORES 

EDITAL Nº 002/2025 

IPGSE 

ANEXO I - QUADRO DE VAGAS 

Nº  CARGO PRÉ- REQUISITOS RESUMO DAS ATRIBUIÇÕES DO CARGO JORNADA/ 

ESCALA DE 

TRABALHO 

CARGA 

HORÁRIA 

SALÁRIO 

BASE 

VAGA 
IMEDIATA 

(QTD) 

CADASTRO 
RESERVA 

(QTD) 

01 ALMOXARIFE Ensino médio 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Atuar na entrega, recepção e controle de estoque, 

garantindo a reposição antecipada de materiais. 

Fornecer EPIs e insumos, conferir notas fiscais e 

acompanhar descarregamentos. Registrar saídas e 

assegurar a correta gestão dos materiais. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

3.077,00 

 

01 04 

02 ANALISTA 

ADMINISTRATIVO I 

Ensino médio 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Realiza inventário patrimonial, classificando bens, 

elaborando relatórios e identificando necessidades 

de substituição. Supervisiona assistentes e 

auxiliares, garantindo conformidade com normas 

internas e prestação de contas à SES. Planeja e 

gerencia compras, analisando demandas, 

elaborando planos de aquisição e avaliando 

fornecedores. Negocia prazos, preços e condições 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

2.000,00 

02 04 



 

comerciais, assegurando conformidade com políticas 

internas e regulamentações legais. Monta processos 

de compras para pagamento e desempenha outras 

atividades administrativas essenciais ao setor. 

Executa atividades administrativas em demais 

setores da unidade. 

03 ANALISTA 

ADMINISTRATIVO II 

Ensino superior 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Coordena e aprimora processos internos, incluindo 

fluxo de documentos, compras e controle de estoque. 

Gerencia orçamentos, organiza arquivos, elabora 

relatórios e apresentações, garantindo a 

comunicação eficiente entre departamentos. 

Responsável pelo faturamento, esclarecimento de 

dúvidas e colaboração com outros setores. 

Administra contratos, assegurando conformidade 

com a legislação vigente e regulamentações do setor 

de saúde. Presta suporte à diretoria administrativa e 

técnica, além de executar outras atividades 

pertinentes ao cargo. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

2.500,00 

03 04 

04 ANALISTA 

ADMINISTRATIVO III 

Ensino superior 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Organizar e manter atualizados os arquivos 

financeiros da empresa, como notas fiscais, 

relatórios, contratos e documentos relacionados a 

auditorias. Auxiliar na identificação e monitoramento 

de centros de custo. Executar tarefas, como a 

inserção de dados financeiros em sistemas, 

elaboração de planilhas financeiras e controle de 

informações financeiras, montar processos de 

pagamentos, auxiliar diretoria financeira e 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

3.077,00 

01 04 



 

administrativa e demais atividades relacionadas ao 

cargo. 

05 ANALISTA DE 

QUALIDADE 

Ensino superior 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Responsável pela gestão documental (elaboração, 

revisão, validação, aprovação, controle e 

distribuição), gestão de riscos (identificação, análise 

e tratativas) e não conformidades (identificação e 

plano de ação - 5W2H). Atua na gestão de auditorias 

(checklist, cronogramas, relatórios e planos de ação), 

processos (mapeamento via SIPOC ou fluxograma 

no BIZAGI), indicadores (mensuração de processos 

e resultados) e comissões (reuniões, relatórios e 

apoio à alta gestão). Deve possuir conhecimento em 

ferramentas da qualidade (FMEA, PDCA, 5W2H, 

cartas de controle) e metas de Segurança do 

Paciente. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

2.500,00 

01 04 

07 ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO I 

Ensino médio 

completo.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

É responsável por realizar as demandas 

administrativas necessárias no cotidiano da empresa. 

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. Prestar 

assistência na conferência de documentação e 

organização de documentos, planilhas e relatórios 

para prestação de contas da unidade. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.657,00 

04 04 

08 ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO II 

Ensino médio 

completo. 

Realizar pesquisas de satisfação, anotar dúvidas e 

reclamações dos pacientes, trabalhar junto com as 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.800,00 

01 04 



 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

outras áreas para buscar subsídios para a 

elaboração das respostas. Preencher relatórios, 

buscar 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.  

09 ASSISTENTE DE 

ALMOXARIFE 

Ensino médio 

completo.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Atuar como apoio no controle de estoque. Fornecer 

EPIs e insumos, conferir notas fiscais e acompanhar 

descarregamentos. Registrar saídas e assegurar a 

correta gestão dos materiais. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.800,00 

01 04 

10 ASSISTENTE DE 

FARMÁCIA 

Ensino médio 

completo.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Realizar tarefas na farmácia da Policlínica, estocando 

produtos já preparados para dar assistência ao 

farmacêutico. Etiquetar remédios, produtos e outros. 

Armazenar os produtos. Zelar pela limpeza das 

prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho. 

Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os 

medicamentos organizados, efetuar atendimento 

verificando receitas, embrulhando e entregando os 

produtos. Registrar os produtos fornecidos, para 

possibilitar os controles financeiros e estocagem. 

Auxiliar no recebimento dos materiais, controlar 

entrada e saída de medicamentos. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.800,00 

08 04 



 

11 

 

ASSISTENTE 

SOCIAL 

Ensino superior 

completo em 

Assistência Social. 

Registro no conselho 

de classe ativo e 

regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Planejar soluções, organizar e intervir em questões 

relacionadas à saúde e manifestações sociais do 

paciente, para elaboração, implementação e 

monitoramento do Serviço Social, participar nas 

ações de Saúde Ocupacional; realizar 

acompanhamento psicossocial de pacientes; prestar 

serviços sociais orientando pacientes; formular 

pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; 

elaborar e avaliar programas, projetos e planos 

sociais em diferentes áreas de atuação profissional; 

coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados; 

desempenhar atividades administrativas e 

assistenciais; 

08h diárias 30h 

semanais 

R$ 

2.925,00 

02 04 

12 AUXILIAR DE 

MANUTENÇÃO 

Ensino fundamental 

incompleto. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo.  

Realiza reparos e manutenções corretivas, incluindo 

conserto de vazamentos, troca de lâmpadas e 

ajustes em sistemas de climatização. Inspeciona 

periodicamente as instalações para identificar 

problemas e garantir conformidade com normas de 

segurança. Auxilia em reformas, instalação de 

equipamentos e infraestrutura. Armazena e organiza 

ferramentas, mantém a limpeza das áreas de 

trabalho e segue rigorosamente as normas de 

segurança e saúde ocupacional, utilizando EPIs 

adequados. Contribui para a manutenção do 

ambiente seguro e funcional, garantindo o bom 

funcionamento das instalações. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.518,00 

01 04 



 

13 AUXILIAR DE 

SERVIÇOS GERAIS 

Ensino fundamental 

incompleto.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência no 

cargo. 

 

Realizar a limpeza de áreas internas e externas da 

unidade, como salas, banheiros, corredores, janelas 

e áreas comuns. Coletar e descartar o lixo de acordo 

com as normas de separação e reciclagem, 

assegurando que o ambiente esteja livre de resíduos. 

Seguir normas de segurança e higiene, utilizando 

Equipamentos de Proteção Individual (EPIs) quando 

necessário e realizar demais atividades inerentes ao 

emprego. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.518,00 

10 04 

14 BIOMEDICO (A) Formação em 

Biomedicina. Registro 

no conselho de classe 

ativo e regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

 

Realizar e interpretar exames laboratoriais, como 

análises de sangue, urina e outros fluidos corporais, 

contribuindo para o diagnóstico de doenças. 

Assegurar a qualidade e a eficiência nos processos 

de atendimento e diagnóstico e demais atividades 

referentes ao cargo. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

3.126,38 

01 04 

15 COPEIRO (A) Ensino fundamental 

incompleto. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência no 

cargo. 

 

Servir refeições para os pacientes ou colaboradores, 

garantindo que sejam apresentadas de forma 

adequada. Manter a área de serviço organizada e 

limpa. Ajudar no controle do estoque de alimentos e 

bebidas, informando quando é necessário repor 

itens. Auxiliar na recepção e armazenamento de 

mercadorias e suprimentos e demais atividades 

referentes ao cargo. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.657,00 

02 04 



 

16 ENFERMEIRO (A) Ensino superior 

completo em 

Enfermagem. 

Registro no conselho 

de classe ativo e 

regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Pós-graduação será 

um diferencial. 

Domínio em pacote 

office. 

Realiza triagem, aferição de sinais vitais e curativos, 

além de administrar medicamentos conforme 

prescrição médica. Gerencia a equipe de 

enfermagem, supervisiona triagem oftalmológica, 

preparo de pacientes e reposição de insumos. Auxilia 

médicos em exames, garantindo assepsia de 

equipamentos como o aparelho de EDA. Planeja, 

organiza e avalia serviços de enfermagem, 

coordenando atividades técnicas e assistenciais. 

Implementa ações de promoção da saúde, participa 

da elaboração de planos assistenciais e de 

programas de prevenção e controle de infecções 

hospitalares. Executa demais atividades inerentes ao 

cargo. 

08h diárias/ 12x36 44h 

semanais 

R$ 

4.750,00 

02 04 

17 FARMACEUTICO Ensino superior 

completo em 

farmácia. Registro no 

conselho de classe 

ativo e regular. 

 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Realizar dispensa de medicamentos e materiais 

hospitalares, fazer análise da prescrição e 

solicitações, definir  processos do fluxo de dispensa 

dos materiais, controlar e armazenar os 

medicamentos de forma adequada, Conferir o 

estoque da Farmácia, Elaborar relatórios gerenciais, 

de saída e saldo do estoque, fazer pedido de 

medicamentos e materiais de reposição do estoque, 

auxiliar o setor de almoxarifado na conferência e 

lançamentos de notas de medicamentos e insumos 

farmacêuticos , Controlar e manter abastecido o 

carrinho de medicamentos de emergência, efetuar o 

descarte adequado de medicamentos vencidos ou 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

5.860,00 

03 04 



 

danificados, efetuar devolução quando for o caso.   

Realizar preparação, produção, controle e garantia 

de qualidade, fracionamento, armazenamento, 

distribuição e dispensação de rádio fármacos; 

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, e 

atenderá demandas da secretaria do estado quando 

solicitado. 

18 FISIOTERAPEUTA Ensino superior 

completo em 

Fisioterapia. Registro 

no conselho de classe 

ativo e regular. 

 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Avaliação, diagnóstico cinético funcional, elaborar e 

Atuar em programas de Reabilitação, atuar em 

tratamentos e prevenção de doenças e lesões 

decorrentes de fraturas ou má-formação, 

Acompanhar uso dos equipamentos auxiliares e 

encaminhamento quando necessário das indicações 

e concessão de órtese, prótese; Desenvolver 

programas de prevenção, promoção de saúde e 

qualidade de vida, ginástica laboral e demais 

atividades relacionadas ao cargo. 

06h diárias 30h 

semanais 

R$ 

2.925,00 

03 04 

19 JARDINEIRO (A) Ensino fundamental 

incompleto. 

 

Desejável: 06 meses 

experiência no cargo. 

 

Realizar a poda de plantas e arbustos para promover 

o crescimento saudável e a estética do jardim. 

Controlar ervas daninhas e pragas, aplicando 

pesticidas e herbicidas quando necessário. Manter a 

limpeza e organização do espaço, removendo folhas 

secas, galhos e detritos. Organizar ferramentas e 

equipamentos de jardinagem, garantindo que 

06h diárias 30h 

semanais 

R$ 

1.518,00 

01 04 



 

estejam em boas condições de uso e demais 

atividades relacionadas ao cargo. 

20 MAQUEIRO Ensino fundamental 

incompleto. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo.  

Transportar pacientes dentro da unidade, de forma 

responsável, e atendendo os devidos cuidados e 

orientações dos médicos e Enfermeiros, realizar 

acolhimento dos pacientes, no hall de entrada e 

ambulâncias, em casos de grande volume de 

pacientes, prestar orientação sobre o atendimento 

aos pacientes sempre que for solicitado. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.657,00 

01 04 

21 NUTRICIONISTA Ensino superior 

completo em nutrição. 

Registro no conselho 

de classe ativo e 

regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Presta assistência nutricional, realiza diagnóstico 

dietético e elabora planos de cuidados alimentares. 

Coleta dados antropométricos, solicita e interpreta 

exames laboratoriais, calcula gasto energético e 

prescreve dietas, complementos e suplementos. 

Registra evolução nutricional, orienta familiares e 

acompanha a adesão ao plano alimentar. Utiliza 

recursos de informática e executa outras atividades 

compatíveis com a função. 

06h diárias 30h 

semanais 

R$ 

2.925,00 

02 04 

22 PINTOR Ensino fundamental 

incompleto.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Limpar, lixar e preparar superfícies para receber a 

pintura, garantindo que estejam livres de sujeira, 

poeira e imperfeições. Aplicar tinta em paredes, tetos, 

janelas, portas e outras superfícies utilizando pincéis 

ou rolos. Realizar acabamentos, como texturas ou 

padrões, conforme solicitado. Manter e repintar áreas 

que já foram pintadas, conforme necessário, para 

08 horas diárias 44h 

semanais 

R$ 

3.000,00 

01 04 



 

conservar a aparência da unidade. Usar 

Equipamentos de Proteção Individual (EPIs), como 

luvas, máscaras e óculos de proteção, para garantir 

a segurança durante o trabalho e demais atividades 

relacionadas ao cargo. 

23 PORTEIRO Ensino fundamental 

incompleto. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência no 

cargo. 

 

Receber pacientes, visitantes e funcionários, 

direcionando-os aos locais corretos. Registrar a 

entrada e saída de visitantes e prestadores de 

serviços, garantindo o controle de acesso. Monitorar 

a entrada e saída de pessoas, assegurando que 

apenas indivíduos autorizados tenham acesso à 

unidade. Manter a ordem e a segurança na entrada e 

nas áreas comuns da unidade, reportando qualquer 

situação suspeita ou irregularidades à equipe de 

segurança e direção administrativa e demais 

atividades referentes ao cargo. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.657,00 

02 04 

24 PSICOLOGO (A) Ensino superior 

completo em 

Psicologia. Registro 

no conselho de classe 

ativo e regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Atender às necessidades do paciente e de seus 

familiares, intermediação com os demais membros 

da equipe de saúde e profissionais envolvidos, 

reconhecimento dos direitos do paciente, produção 

de conhecimento científico através de pesquisas, 

seguirá plano de atuação pré-definidos pela 

Policlínica Regional e demais atividades relacionadas 

ao cargo. 

06h diárias 30h 

semanais 

R$ 

2.925,00 

02 04 



 

25 RECEPCIONISTA Ensino médio 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Contribuir para um atendimento mais fluído, 

recepcionando os pacientes da melhor forma e 

fornecendo informações precisas, este profissional 

será fundamental para oferecer uma boa 

hospitalidade. Irá sempre recepcionar o paciente, 

mostrando atenção, e ouvir atentamente seus 

questionamentos. Explicar como o processo da 

clínica funciona e se colocar à disposição para tirar 

qualquer dúvida é uma ótima maneira de garantir um 

bom atendimento. 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

1.518,00 

16 04 

26 TÉCNICO DE 

ENFERMAGEM 

Formação técnica na 

área de Enfermagem. 

Registro no conselho 

de classe ativo e 

regular. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Triagem - aferição de sinais vitais, peso, altura, 

auxiliar o médico em consulta, acompanhar o 

paciente para a área destinada (exames, consultas). 

Auxiliar em ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar 

Ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, administrar 

medicamentos, atuar com curativos e primeiros 

socorros, atender demandas dos enfermeiros e 

demais áreas da saúde. 

08h diárias/ 

12x36 

44h 

semanais 

R$ 

3.325,00 

18 23 

27 TÉCNICO EM 

SEGURANÇA DO 

TRABALHO 

Ensino técnico na 

área.  

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Coordena o sistema de segurança do trabalho, 

identificando riscos, investigando acidentes e 

propondo medidas preventivas. Inspeciona 

instalações, equipamentos e postos de combate a 

incêndios. Elabora relatórios, registra irregularidades 

e analisa estatísticas de acidentes. Treina 

08h diárias 44h 

semanais 

R$ 

2.700,00 

01 04 



 

Domínio em pacote 

office. 

funcionários em normas de segurança e prevenção 

de acidentes. Participa de reuniões e ações 

educativas, divulgando boas práticas e promovendo 

a cultura de segurança. 

28 TELEFONISTA Ensino médio 

completo. 

 

Desejável: 06 meses 

de experiência 

mínima no cargo. 

Domínio em pacote 

office. 

Realizar ligações para confirmar agendamento de 

consultas, exames, e retornos,  acompanhar as 

agendas, e controle de razões pelo não 

comparecimento dos pacientes, orientar os pacientes 

dos processos, e formas de comparecer as consultas 

quando de outros municípios, assistência ao 

Whatsapp da unidade. 

06h diárias 30h 

semanais 

R$ 

1.518,00 

04 10 
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