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ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE
HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS

ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE HOSPITAL MATERNIDADE
THEREZINHA DE JESUS - OSSHMTJ

EDITAL N° 001/ 2023 - OSSHMTJ, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2023.

A ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE HOSPITAL MATERNIDADE
THEREZINHA DE JESUS - OSSHMTJ, pessoa juridica de direito privado sem fins
lucrativos, no uso de suas atribuigdes comunica aos interessados a realizagao de Selecao
Externa Simplificada consoante com este Edital disponibilizado no site

https://hmtj.org.br/unidades-upa-nova-serrana/. Os interessados deverdo acessar o siteda

OSSHMT]J para realizarem as inscrigoes.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.As regras gerais do processo seletivo realizado pelas pessoas fisicas que firmarem
contrato via convénio para execucao das agoes em saude orientar-se-ao, em todas
as suas etapas, pelas recomendagdes constantes deste edital.

1.2.0 processo seletivo terd como objetivo selecionar profissionais para contratagdo
imediata bem como para formacdo de cadastro de reserva. Serdo regidos pelo
disposto no Decreto-Lei n° 5.452/1943 - Consolidacao das Leis do Trabalho -
CLT, submetendo-se ao contrato de experiéncia de 45 dias podendo ser
prorrogado por mais 45 dias, para que possa haver a verificagdo da aptidao
profissional, bem como a conformidade com os critérios constantes da politica de
Gestao de Pessoas, respeitado o principio da impessoalidade.

1.3.A validade do processo seletivo serd de 90 dias, a contar da data de sua

finalizagao.

1.4.0 regime de trabalho sera definido em conformidade com a escala de trabalho
estabelecida para cada area profissional, respeitadas as Convengdes € Acordos
Coletivos de Trabalho. Salienta-se a possibilidade de mudancas dos horarios
devido a necessidades institucionais, e por se tratar do periodo de adaptacdo de

profissionais e servigos.



1.5.0 referido processo seletivo ¢ destinado a UPA Antdnio José¢ dos Santos,
localizada na cidade de Nova Serrana - MG.

1.6.Todo o processo seletivo terd carater classificatorio, compreendendo analise
curricular, prova técnica com questdes objetivas e entrevista para avaliacdo do
perfil profissional pela equipe de sele¢ao da OSSHMT]J.

1.7.A Equipe de selecao podera ser composta minimamente por 01 (um) representante
da area de Recursos Humanos, e 01 (um) representante da area técnica relacionada
a vaga em disputa.

1.8.0s processos seletivos serdo regidos pelos termos deste edital, sob
responsabilidade da OSSHMTJ, ressaltando-se que NAO SE TRATA DE
CONCURSO PUBLICO.

2. ATRIBUICOES, ESPECIFICACAO DOS SERVICOS E
RESPONSABILIDADES.

2.1.0s profissionais devem estar aptos para atuarem com respeito € empatia junto aos
usudrios do servico e colegas de trabalho. As atividades do profissional sdo por
vezes complexas e exigem compreensdo do conceito ampliado de saude, que
demanda aten¢do a diferentes aspectos, incluindo-se condi¢des socioculturais,
econOmicas, geograficas, logisticas, epidemiologicas, de acordo com as diretrizes
do Sistema Unico de Saude.

2.2.Dentre as principais atividades a serem desenvolvidas, encontram-se o
planejamento, organizagdo, execucdo e avaliagcdo das a¢des de satide individuais
e coletivas na esfera do cuidado, vigilancia, promog¢ao e educacdo em saude. O
profissional deve ainda atender ao prescrito na legislacao geral e especifica de sua
area de atuacdo, ter capacidade de operar sistemas informatizados, proceder
rotinas administrativas e participar do monitoramento e avaliagdo de politicas e
programas preconizados pela OSSHMTIJ, realizar registros de cadastro,
produtividade e demais informagdes administrativas e de satide nos sistemas que
serdo utilizados na unidade.

2.3. A descrigdo sumaria dos cargos estao dispostas no Anexo V.

2.4.0s profissionais deverdo cumprir as escalas de servigos estabelecidas, zelar pelos
materiais e equipamentos das unidades de saude, e desempenhar atividades em

consonancia com sua area de atuacao e Perfil Estruturado do cargo.



3. DA INSCRICAO

3.1.0 periodo para a inscricio ocorrera entre os dias 08/12/2023 até as 23:59h
(horario de Brasilia) do dia 14/12/2023. O sistema da OSSHMTJ apenas
considerard a primeira inscri¢do realizada por CPF; logo, nio serd
permitida mais de uma inscri¢do, mesmo que para cargo diferente, pelo mesmo
candidato.

3.2.A inscricdo dos candidatos implicara a sua adesdo a todas as regras que
disciplinam a sele¢iio, inclusive no que se relaciona ao preenchimento dos
requisitos basicos exigidos para o cargo pretendido, conforme indicado neste
Edital. Insta salientar que o candidato é responsavel por todas as informacdes
fornecidas no ato de sua inscri¢do ¢ por todo acompanhamento do processo
seletivo, cujas informacdes sempre serdo disponibilizadas no site oficial da
OSSHMT]J (www.hmtj.org.br).

3.3.Ao inscrever-se, o candidato devera preencher por completo a Ficha de Inscri¢ao
disponivel no site referido em 3.2, retro, optando por apenas (01) uma area de
abrangéncia para atuacdo. Tal ficha, depois de devidamente preenchida, devera
ser conferida pelo candidato todos os dados inseridos nela, antes de sua
finalizacao.

3.4.Nao serao aceitos pedidos de cancelamento de inscri¢do para realizacdo de uma
nova inscrigdo, ou alteracdo de dados da ficha de inscrigao.

3.5.Nao serao consideradas informacoes inseridas na ficha de inscrigdo, em locais
destinados para outras finalidades.

3.6.0 candidato que se declarar portador de necessidades especiais, no ato de sua
inscri¢do (mesmo periodo da inscricdo), devera ANEXAR, através do e-mail

rh.fl6@hmtjmg.org.br, o Laudo Médico que tanto comprove, emitido nos 06

ultimos meses, que ateste a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo da Classificagdo Internacional de Doengas — CID — (vide
ANEXO 1V). Devera o candidato, ainda, colocar no titulo do e-mail o sscu NOME
e 0 CARGO ao qual esta concorrendo no processo seletivo. O candidato que se
declarar portador de deficiéncia e ndo enviar o laudo por e-mail conforme

orientacdo deste edital terd sua inscri¢do cancelada.



3.7.0s candidatos portadores de necessidades especiais (PNE) participardo do
processo em igualdade de condi¢des com os demais candidatos em relagdo ao
conteudo, avaliagdo, critérios de aprovagdo, horario, local de aplicacao das provas
e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

3.8.0 candidato portador de necessidade especial (PNE) que no decorrer do periodo
de experiéncia apresentar incompatibilidade da necessidade especial com as
atribui¢des do cargo serd considerado INAPTO e, consequentemente, terd
rescindido o seu contrato de trabalho; nessa hipotese, sera substituido por outro
candidato portador de necessidade especial (PNE) que, aprovado, tenha obtido
classificacdo imediatamente seguinte a do candidato substituido; ndo havendo,
para o cargo, candidatos portadores de necessidades especiais (PNE) aprovados,
a substituicao se fard pelos demais candidatos que almejaram o mesmo cargo,
observada a respectiva ordem de classificacao.

3.9.Nao sera exigida apresentacdo de documentos comprobatorios dos dados
fornecidos no ato da inscri¢ao, exceto para o candidato que se declarar como
portador de necessidade especial, conforme item 3.6. Destes, no entanto, apenas
sera exigida a exibicdo dos documentos originais, ou copias autenticadas, nos
casos de convocagao.

3.10. Nao sera aceito pedido de alteragdo de informagoes relativo a opgao do cargo.
E de inteira responsabilidade do candidato o total e correto preenchimento das
informagdes exigidas no ato da inscricdo, assim como a veracidade dessas
informagdes.

3.11. O candidato ¢ o unico responsavel pela conferéncia dos dados contidos no

Documento de Confirmacao de Inscrigao.

4. DAS VAGAS

O Processo seletivo para a UPA ANTONIO JOSE DOS SANTOS sera composto conforme quadro

abaixo:
CARGA FORMA DE < QUANTIDADE
e HORARIA|  PLANTAO SALARIO BASE | "y aGAs
Aprendiz em ocupagGes 20H Diarista 619,99 2
administrativas
Assistente Administrativo 44H Diarista 1.600,00 1
Assistente Administrativo Sénior 44H Diarista 2.000,00 1




44H

Assistente de Faturamento Sénior Diarista 2.000,00 1
éZiiisc,)t:ante de Recursos Humanos 44H Diarista 2.000,00 1
Assistente Social 30H Diarista 2.665,00 1
Auxiliar Administrativo 44H 12X36 1.332,50 4
Auxiliar de Limpeza/ Servigos Gerais 44H 12X36 1.320,00 10
Auxiliar de Recursos Humanos 44H Diarista 1.332,50 1
Auxiliar de Suprimentos 44H Diarista 1.372,48 1
Auxiliar de Suprimentos 44H 12X36 1.372,48 2
Enfermeiro 44H 12X36 2.982,38 18
Enfermeiro SCIH 44H Diarista 4.094,48 1
Farmacéutico 44H Diarista 2.982,38 1
Farmacéutico 44H 12X36 2.982,38 4
Farmacéutico RT 44H Diarista 3.877,11 1
Motorista de Ambulancia 44H Diarista 3.329,82 1
Motorista de Ambulancia 44H 12X36 3.329,82 4
Oficial de Manutencéo 44H Diarista 1.320,00 1
Psicélogo Clinico 44H Diarista 2.982,38 1
Recepcionista 44H 12X36 1.332,50 8
gg‘?ari\g?;r de Aplicagdes Técnicas 24H Conforme escala 2.390,30 1
Supervisor de Qualidade 44H Diarista 3.658,75 1
8;2?:2;?1;?: Servigos 44K Diarista 1.963,10 1
'Sl'zﬁriwcgcr:o de Apoio ao Usuario Tl 44H 19X36 2.100,00 2
Técnico de Enfermagem 44H 12X36 1.363,25 40
Técnico em Radiologia 24H Conforme escala 1.910,41 6
Técnico em Segurancga do Trabalho 44H Diarista 1.547,75 1

TOTAL 117

5. DA SELECAO

5.1.0 Processo Seletivo tem carater classificatorio e compreenderd as etapas

descritas a seguir:

1* Etapa: Inscricao através do site da OSSHMTIJ https://hmtj.org.br/unidades-




upa-nova-serrana/ , nao sendo aceitas inscricoes apds o prazo previsto neste

Edital. Nessa etapa serdo inseridos pelos candidatos os seus dados curriculares e,
quando houver, os dados dos titulos que possuirem, para serem analisados pela

OSSHMT]J.

2% Etapa: Andlise curricular de acordo com os critérios de avaliagdo e validacao.
As informacdes inseridas na etapa de inscrig¢do, serdo pontuadas de acordo com o item
6 (CRITERIO DE AVALIACAO E VALIDACAO) ¢ serio considerados

desclassificados, os candidatos que ndo alcangarem nenhuma pontuagao nesta etapa.

3* Etapa: Aplicacdo de prova técnica: Serdo convocados inicialmente para a
etapa da prova técnica candidatos em numero equivalente a 04 (quatro) vezes o
numero total de vagas, e serd respeitada a ordem classificatéria da etapa da analise
curricular para esta convocagdo. Os demais candidatos poderdo ser chamados de

acordo com a necessidade da OSSHMT]J.

4* Etapa: Entrevista com Equipe de Sele¢do. Nesta etapa, a Equipe de Selecdo

ira buscar atributos inerentes ao cargo pleiteado pelo candidato, com base nas

competéncias elencadas no item 6 (CRITERIO DE AVALIACAO E VALIDACAO)

deste Edital, e no comportamento apresentado pelo candidato durante a entrevista, uma

vez que a etapa tem por finalidade avaliar as partes técnica e comportamental.

5.1.1. Serao convocados inicialmente para a entrevista candidatos aprovados na
prova técnica, conforme item 6 (CRITERIO DE AVALIACAO E
VALIDACAO) em numero equivalente a 02 (duas) vezes o niimero total de
vagas, € sera respeitada a ordem classificatoria. Os demais candidatos poderao

ser chamados de acordo com a necessidade da OSSHMTIJ

A pontuacao adquirida pelo candidato na etapa de anélise curricular, por meio

da ficha de inscri¢ao, ndo ¢ fator decisivo para sua aprovagao € nem tao pouco para sua

classificacdo na etapa de Entrevista Técnica e Comportamental, uma vez que os dados

que fazem com que o candidato pontue na primeira etapa ndo sdo suficientes para

determinar o perfil profissional almejado para o cargo.

5.2.A divulgacao dos locais, datas e horarios para a realizagdo das etapas estara
disponivel no site da OSSHMTJ, conforme Calendario de Eventos (ANEXO I1I),
e toda e qualquer alteragdo se dard no mesmo site. E de total responsabilidade

dos candidatos o acompanhamento das referidas informacaoes.



5.3.Serdo classificados de forma decrescente, na primeira etapa, os candidatos que
obtiverem a maior pontuacgao.

5.4. Os candidatos classificados em posi¢do superior ao numero estipulado no item
5.1.1. Entrardo para o Cadastro de Reservas, e poderdo ser chamados conforme
disponibilidade de vaga e necessidade da OSSHMT], respeitado prazo de vigéncia
deste Edital.

5.5.A0 ser convocado, o candidato deverd se apresentar no local indicado no
calenddrio de eventos, portando os documentos solicitados no ato de convocagao.

5.6.0s candidatos deverdo preencher a ficha de inscri¢do no site da OSSHMT]J,
informando apenas cursos concluidos e que estejam de acordo com os critérios
de avaliagdo para serem pontuados.

5.7.E imprescindivel o preenchimento da escolaridade minima exigida ao cargo
pleiteado. Caso possua outras formacdes, estas deverdo constar nos proximos

campos destinados a registro de area de formagao.

Observacio: O nao preenchimento no campo de formagao minima exigida para
o cargo, ird desclassificar o candidato, mesmo que tenham preenchido formagdes

superiores ao requerido para a vaga.

5.8.0 candidato é o unico responsavel pelo correto preenchimento da ficha de

inscricdo e nio serdo aceitos pedidos de correcio da mesma.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO E VALIDACAO.

Etapas Critérios de Avaliacao Pontuacao

Ensino Fundamental Completo (Para os 5 pontos
cargos de Aprendiz em  ocupagdes
administrativas, Auxiliar de Limpeza /

Servicos Gerais, Motorista de Ambulancia e Oficial
de Manutenc¢ao)

(Pontuagdo maxima: 5 pontos).

Ensino Médio completo e/ou Cursos Técnicos 5 pontos
(Para os cargos de nivel médio ou técnico:

Assistente Administrativo, Assistente Administrativo
Sénior, Assistente de Faturamente Sénior, Assistente
de Recursos Humanos Sénior. Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Suprimentos,

- Recepcionista, Téc. De Enfermagem, Técnico de|
Analise




curricular Apoio ao Usudrio TI Sénior, Supervisor de
Aplicagdes Técnicas do Raio-x, Supervisor de
Servigos Operacionais, Técnico em Seguranga do
Trabalho e Técnico em Radiologia
(Pontuag@o maxima: 5 pontos).

Ensino superior completo (graduacdo). (Para 5 pontos

os cargos de nivel superior: Assistente Social,
Enfermeiro, Enfermeiro SCIH, Farmacéutico
Farmacéutico RT, Psicologo Clinico, Supervisor de
Qualidade). (Pontuagdo maxima: 5
pontos).

Pos-graduacao (concluida) relacionada a Especializacao - 3
pontos

fun¢do inscrita. Neste caso, nao havera Mestrado — 4
pontos
somatdrio de pontos devendo prevalecer Doutorado - 5
pontos

apenas a maior pontuacdo. (Pontuacdo

maxima: 5 pontos).

Experiéncia profissional na fung¢do inscrita em 10 pontos
mesmo cargo da gestdo atual da UPA Antonio

José dos Santos (Pontuagdo maxima: 10 pontos)

Aplicacdo de Prova Técnica especifica paracada 10 pontos
Prova Técnica | cargo.

Nota minima para aprovagdo: 7 pontos

Avalia¢do da Competéncia Organizacional: 15 pontos

Humanizagao

Avalia¢do da Competéncia Organizacional: 15 pontos

Entrevista Etica

Técnica e Avalia¢do da Competéncia Organizacional: 15 pontos

Comportamental | Comprometimento

Apresenta conhecimento técnico necessario para | 15 pontos
desenvolvimento de suas atividades, bem como de
informatica quando cabivel em sua

funcao.

Pontuacdo Total (Analise Curricular, Prova técnica e Entrevista Técnica e

Comportamental): 100 pontos

6.1.Em caso de empate na pontuacdo final, os critérios de desempate seguirdo a
2



a)
b)

©)

seguinte ordem:
Maior tempo de experiéncia na area de formagao;

Maior idade;

Data e Hora de inscrigao.

6.2.A experiéncia profissional deverd ser comprovada na ocasido da analise

documental, por meio de carteira de trabalho, declaragdo do 6rgao empregador ou
outro meio idoneo, incluindo-se a apresentacao da copia do Contrato de Prestagdo
de Servigo, com reconhecimento de firma em cartério, acompanhada da
Declaragao do contratante, sob as penas da Lei, informando a Razdo Social e o
niamero CNPJ no caso de Pessoa Juridica ou o nome completo e o nimero do CPF
da Pessoa Fisica na qual desenvolveu a atividade, bem como, o periodo do
contrato, e as atividades exercidas pelo candidato, exclusivamente, na

especialidade que estiver concorrendo para fins de pontuagdo (Reproducdo/copia

autenticada em cartorio).

6.3.Formagao académica, pos-graduacao, cursos, publicacdes técnicas e exercicio de

7.

atividade profissional somente serdo considerados se possuirem relagdo direta

com a area de formacao e atuagao do candidato.

DA CONTRATACAO

7.1. S@o requisitos para a contratagao:

a)
b)

2

Ter sido aprovado na Sele¢dao Externa Simplificada;

Apresentar documentagdo comprobatdria dos dados curriculares: diploma ou
certificado de conclusdo dos cursos exigidos para o cargo, bem como
documentagao apresentada no ato da inscricdo para comprovacao dos dados
inseridos;

Apresentar inscri¢ao regularizada no Conselho Profissional competente;

Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro residente com autorizacdo para
trabalhar no pais;

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporagdo, para os
candidatos 10 de 31 do sexo masculino;

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacdo;

[}



h) Apresentar toda e qualquer documentacdo solicitada pela OSSHMTJ, para
formalizar a contratagao;

1) Cumprir as normas estabelecidas no Edital;

j) Os Candidatos Aprovados serdo contratados de acordo com cronograma de
necessidades do servigo;

k) A distribuicdo das vagas por func¢do, a jornada de trabalho e carga horaria sdo as
previstas no edital. Em relacdo aos horarios de trabalho, serd utilizado como
critério de convocacdo de candidato a disponibilidade e a necessidade
institucional.

Observagio: O candidato que ao ser convocado ndo tiver disponibilidade para a

vaga ofertada, sera eliminado do processo seletivo.

1) Os candidatos aprovados passardo por um contrato de experiéncia de 45 dias
podendo ser prorrogado por mais 45 dias, para verificagao de aptidao profissional
pelas liderancas respectivas a funcao;

m) A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificagao
dos aprovados;

n) A participacdo e classificacio no Processo Seletivo ndo geram direito a
contratacao;

o) No ato da contratacdo, os candidatos deverdo apresentar todos os documentos
legais exigidos para a vaga, sob pena de eliminag¢ao do processo;

p) Ter todas as vacinas exigidas POR LEI em dia;

q) Estar apto em exame médico ocupacional para admissao;

r) Caso o candidato aprovado possua outro(s) vinculo(s) empregaticio(s), devera ter
disponibilidade de carga horaria para o exercicio das fungdes para as quais foi

aprovado, sob pena de eliminacao.

8. DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACOES

8.1.Cabera pedidos de reconsideracdo em até dois dias ap6s a publicagdo dos
resultados de cada etapa.

8.2.0s resultados das etapas de selecdo serdo divulgados no site oficial da OSSHMTJ
com vistas a garantir a transparéncia e controle social por todas as instancias
interessadas.

8.3.Todos os pedidos serdo apreciados pela Equipe de Selecdo, em até 03 (trés) dias
10



uteis do recebimento, ndo cabendo recurso da decisao final.

8.4.0 candidato tomara ciéncia da decisdo pelo site oficial da OSSHMT]J, e ainda,
por e-mail cadastrado previamente, sendo que eventual erro relativamente ao
referido e-mail, que impeca tal comunicagdo, sera de total responsabilidade do

candidato.

9. DISPOSICOES FINAIS
9.1.Este Edital se aplica especificamente para a contratagdo de profissionais para

atuacdo na UPA AntonioJosé dos Santos (constantes do Item 4).

9.2.Sera de responsabilidade exclusiva do candidato observar e acompanhar os
procedimentos e prazos estipulados neste Edital, pela forma nele
especificada.

9.3.0 candidato que ndo entregar as documentacdes comprobatorias da ficha de
inscricdo em sua totalidade serd desclassificado do processo. Nao podera ser
desconsiderada nenhuma informacao descrita na inscri¢do com a finalidade de
subtrair a pontuagao do candidato obtida inicialmente, mesmo que tal informagao
ndo altere a ordem classificatoria.

9.4. Os casos omissos serdo dirimidos pela Equipe de Sele¢ao;

9.5.A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados,
mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da contratagao,
acarretardo a desqualificagdo do candidato, com todas as suas consequéncias, sem
prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal;

9.6.0s candidatos que compuserem o cadastro de reserva do presente processo
seletivo serdo convocados de acordo com a ordem de classificacao, cabendo ao
candidato optar ou ndo pelo preenchimento da vaga que vier a se tornar disponivel.

9.7.Caso o candidato convocado para contratacdo ndo apresente toda a documentacao
exigida dentro do prazo de até 24 horas (uteis), serd eliminado da selecdo, hipotese
em que serda convocado o candidato classificado na posicdo imediatamente
subsequente na lista de classificagdo.

9.8.Em carater de excegao, por necessidade da instituicao responsavel pelo processo
seletivo, a fim de que seja garantida a continuidade da assisténcia ao paciente na
unidade em questdo, ndo atingido o numero de candidatos suficiente para
completar o quadro de vagas com ingresso imediato, bem como o quadro reserva

minimo para reposi¢des mais ageis, poderdo ser convocados os candidatos que
11



ndo compareceram na primeira chamada para prova. Ainda assim, nao atingida tal
necessidade e sendo o prazo para conclusao do processo insuficiente para abertura
de um novo processo em tempo habil ao inicio da gestdo da unidade, poderdo ser
convocados para a etapa de entrevista técnica e comportamental, os candidatos
que atingiram nota inferior a 7, mas superior a 5.

9.9. Todos os itens deste Edital que tratam de datas e horarios levam em consideragao

o horario de Brasilia.

10. DOS ANEXOS
ANEXO I - REQUISITOS PARA OS CARGOS.
ANEXO II - LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO.
ANEXO III - CALENDARIO DE EVENTOS.
ANEXO IV — ORIENTACAO PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA.

ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.

12



ANEXO I - REQUISITOS PARA OS CARGOS.

CARGO

ESCOLARIDADE MIiNIMA

Aprendiz em ocupagdes administrativas

OBRIGATORIO: NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
ESTAR ESTUDANDO ATUALMENTE

Assistente Administrativo

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Assistente Administrativo Sénior

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO
DESEJAVEL: ESTAR CURSANDO GRADUACAO NA
AREA ADMINISTRATIVA OU AFINS

Assistente de Faturamento Sénior

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO
DESEJAVEL: ESTAR CURSANDO GRADUACAO NA
AREA ADMINISTRATIVA OU AFINS

Assistente de Recursos Humanos Sénior

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO
DESEJAVEL: ESTAR CURSANDO GRADUACAO NA
AREA DE GESTAO DE PESSOAS OU AFINS

Assistente Social

OBRIGATORIO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA

Auxiliar Administrativo

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Auxiliar de Limpeza/ Servigos Gerais

OBRIGATORIO: NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Auxiliar de Recursos Humanos

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Auxiliar de Suprimentos

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Enfermeiro

OBRIGATORIO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO NA
AREA E REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE ATIVO
DESEJAVEL: POS-GRADUACAO NA AREA

Enfermeiro SCIH

OBRIGATORIO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO NA
AREA E REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE ATIVO
DESEJAVEL: POS-GRADUACAO NA AREA

Farmacéutico

OBRIGATORIO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA
AREA E REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE

Farmacéutico RT

OBRIGATORIO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA
AREA E REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE ATIVO
DESEJAVEL: POS-GRADUACAO NA AREA

Motorista de Ambulancia

OBRIGATORIO: NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARTEIRA DE HABILITACAO D

Oficial de Manutencéao

OBRIGATORIO: NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Psicdélogo Clinico

OBRIGATORIO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA
AREA E REGISTRO EM CONSELHO DE CLASSE ATIVO
DESEJAVEL: POS-GRADUACAO NA AREA

Recepcionista

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Supervisor de Aplicagdes Técnicas do
Raio-x

OBRIGATORIO: CURSO TECNICO CONCLUIDO E
REGISTRO ATIVO NO CONSELHO DE CLASSE

Supervisor de Qualidade

OBRIGATORIO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

Supervisor de Servigos Operacionais

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO COMPLETO

Técnico de Apoio ao Usuario Tl Sénior

OBRIGATORIO: NiVEL MEDIO TECNICO COMPLETO
OU SUPERIOR EM ANDAMENTO
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Técnico de Enfermagem OBRIGATORIO: CURSO TECNICO CONCLUIDO E
9 REGISTRO ATIVO NO COREN

Técnico em Radiolodia OBRIGATORIO: CURSO TECNICO CONCLUIDO E
9 REGISTRO ATIVO NO CONSELHO DE CLASSE
. OBRIGATORIO: CURSO TECNICO CONCLUIDO E
Técnico em Seguranga do Trabalho

REGISTRO NO MTE
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ANEXO II - LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO.

Lista de Documentos (Devem ser entregues na ordem abaixo descrita):

Curriculum Vitae atualizado;
CTPS (carteira de trabalho) original;
Copia da CTPS 1° e 2° pagina (identificagédo e qualificagao civil);

Certidao do PIS (cartdo do cidadao, declaragéo/carta da CEF informando inscricdo no PIS ou cépia da ultima
rescisdo do contrato de trabalho);

Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

Copia frente e verso da Identidade RG (ndo serao aceitos outros documentos);

Copia do CPF + Declaragao retirada em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a situagéo regular documento;
Copia do Comprovante de Bons Antecedentes (https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx);

Copia do Titulo de Eleitor + Comprovante da Ultima Votagao (pode ser emitido também pela internet);

Certificado de Reservista (homens);

Copia do Comprovante de Residéncia do més corrente com CEP (conta: luz, telefone, internet, TV, cartdo de
crédito no seu préprio nome ou no nome do cdnjuge ou dos pais);

Copia de Duas Contas Bancarios no préprio nome, podendo ser conta corrente ou poupanga de qualquer banco
(Caixa, Banco do Brasil, Nubank, Santander, entre outros) + Chave PIX;

Copia da Declaragéo de Escolaridade (apenas Certificado de Conclusao ou Diploma);

Copia do Titulo de Especializagao ou Certificado de Conclusdo de Residéncia Médica na area, em instituicdo de
saude credenciada, com duragdo minima de 03 anos, devidamente registrados junto ao CRM;

Copia da Carteira do Conselho;

Copia do pagamento da Anuidade atual junto ao respectivo Conselho + Nada Consta dos anos anteriores;

Duas Copias do Cartao de Vacina (uma cépia devera ser entregue no SESMT antes do exame médico);

UMA Foto 3x4;

Se tiver filhos ou dependentes legais de 0 a 14 anos, apresentar copia da certiddo de nascimento + cépia do CPF
(obrigatério trazer declaragéo retirada em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a situagao regular documento)
+ copia da declaragao escolar + copia do cartdo de vacina;

Se tiver filhos ou dependentes legais de 15 a 24 anos cursando ensino médio ou ensino superior, apresentar copia
da certiddo de nascimento + cépia do CPF (obrigatério trazer declaragao retirada em www.receita.fazenda.gov.br,
confirmando a situagao regular documento) + cépia da declaragao escolar (quando cabivel);

Relatorio CNES (http://cnes.datasus.gov.br/pages/profissionais/consulta.jsp);
Relatério Qualificagao Cadastral (http://portal.esocial.qov.br/);

Copia do cartdo do SUS;

Cépia do cartao de Vale Transporte.

Observacoes:

e Para a realizacdao do exame admissional, € necessario levar uma coépia do cartdo de
vacinagao com a Hepatite B, Dupla Adulto e Triviral em dia;

¢ Comunicamos que o candidato s6 sera admitido com todos os documentos exigidos e a
confirmacgao de todos os exames admissionais realizados (PRAZO DE 02 DIAS);

e Apos providenciar os documentos pedidos, favor apresenta-los em ordem no setor de RH
juntamente com o exame admissional (ASO) na data acordada previamente.

e Lembrando que todas as etapas, incluindo entrega da documentagao correta e
aprovacgao no exame admissional, ainda fazem parte do processo seletivo.
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Para auxilia-los na emissio dos documentos que precisam ser retirados via internet

segue abaixo algumas orientacoes:

e DECLARAGAO DE REGULARIDADE DO CPF (OBRIGATORIA PARA O CANDIDATO E
SEUS DEPENDENTES): acessar o site www.receita.fazenda.gov.br > Clicar em “ MEU CPF” > Ir
em “CONSULTAR CPF” e clicar em “Iniciar” > Digitar os dados solicitados de CPF e Data de

Nascimento, marcar a caixa “N&o sou um robd” e clicar em consultar > Verificar se a situacao do CPF

é “REGULAR” e imprimir a pagina. Outra forma de emitir a certiddo é acessar diretamente o site:

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
> Verificar se a situagao do CPF é “REGULAR” e imprimir a pagina.

> Caso a declaragdo apresente qualquer situagao diferente de “REGULAR” o candidato devera

regularizar o cadastro do CPF antes de apresentar a documentagéo a instituicao.

e COMPROVANTE DE BONS ANTECEDENTES: acessar o site
https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx > Clicar em “Solicitar Atestado” > Clicar
> Digitar os dados solicitados > Selecionar “Nao sou um robd’’ > Clicar em “Pesquisar”

> Verificar se ndo constam registros € imprimir a pagina.

e COMPROVANTE DE ULTIMA VOTACAO: acessar o site http://www.tse.jus.br/
> Clicar em “Certidao de quitacdo’” > Digitar os dados solicitados de Nome do eleitor,
Numero do titulo, Data de nascimento, Nome da mae, Nome do pai, marcar a caixa “Nao
sou um robd” e clicar em “Emitir” > Verificar se estd “QUITE” e imprimir a pagina.

> Caso a declaracao apresente qualquer situagdo diferente de “QUITE” o candidato
devera regularizar o cadastro do Titulo de Eleitor antes de apresentar a documentagdo a

instituigao.

o RELATORIO CNES: acessar 0 site
http://cnes.datasus.gov.br/pages/profissionais/consulta.jsp > Digitar o CPF e clicar em
“Pesquisar”.

> Caso apareca escrito Nao Existem Dados para a Pesquisa Solicitada, basta imprimir a
pagina.

> Caso apareca o nome do candidato, este devera clicar no icone “ + “ para abrir os dados

referentes aos vinculos ativos do profissional e imprimir a pagina com o detalhamento.

. CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL: acessar O site

http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml > Clicar em “Consulta
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Online” > Digitar os dados solicitados de Nome, Data de Nascimento, CPF e PIS e clicar
em “Adicionar” > Conferir os dados que aparecerdo na tela e clicar em “Consultar” >
Digitar os dados que aparecerao na tela e clicar em “Consultar”. /

> Verificar se aparece a mensagem “Os dados estdo Corretos” e imprimir a pagina.

> Caso aparec¢a qualquer mensagem diferente de “Os dados estdo corretos” o candidato
devera regularizar sua situacdo com o e-social antes de apresentar a documentacdo a

instituigao.

17



ANEXO III - CALENDARIO DE EVENTOS.

EVENTO DATA/PERIODO LOCAL
Site OSS HMT]J:
Divulgaiio do Edital de abertura 08/12/2023 https://hmtj.org.br/unidades
-upa-nova-serrana/
Site OSS HMT]J:
, ) - De 08 a https://hmtj.org.br/unidades
Periodo de inscrigdes pela Internet 14/12/2003 upa-nova-serrana/
Site OSS HMT]J:
Divulgacao do resultado parcial da 15/12/2023 https://hmtj.org.br/unidades

Primeira Etapa

-upa-nova-serrana/

Pedidos de reconsideragdo sobre o
resultado parcial da Primeira Etapa

Até 17/12/2023

Site OSS HMT]J:
https://hmtj.org.br/unidades
-upa-nova-serrana/

Resposta  dos  pedidos  de
reconsideracdo e divulgacdo do

Site OSS HMT]:
https://hmtj.org.br/unidades

resultado parcial da Primeira Etapa 18/12/2023 -upa-nova-serrana/
p6s pedidos de reconsideracao
) ! ~ Site OSS HMTI:
Divulgacdo da convocacdo dos httos://hmt.ore br/unidades
candidatos para etapa de Prova 18/12/2023 DS LOTE-
.. -upa-nova-serrana/
Técnica
" a Local a ser definido. Sera
Aplicagdo de prova técnica aos divuleado 1o site da
candidatos aprovados na primeira| 19 e 20/12/2023 vue
entidade na data de
etapa. ~
Convocacgao
Resultado da etapa de Prova htt s/s/llfren?if Iil://[l;FnJl Jades
Técnica e disponibilizacdo dos 22/12/2023 - —
. L -upa-nova-serrana/
gabaritos das Provas Técnicas
. N . Local a ser definido. Sera
Divulgacdo da convocag¢do dos divuleado 1o site da
candidatos aprovados para etapa de 22/12/2023 Ve
. A . entidade na data de
Entrevista por competéncia ~
Convocagao
Site OSS HMTI:
R?ali;agﬁo da etapa de Entrevista 26 ¢ 27/12/2023 https://hmtj.org.br/unidades
Técnica e Comportamental -upa-nova-serrana/
Site OSS HMTI:
Resultado da etapa de Entrevista 28/12/2023 https://hmtj.org.br/unidades

Técnica e Comportamental

-upa-nova-serrana/
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Divulgacdo da convocacao dos

aproyados ~ para processos 28/12/2023 Site OSS HMTIJ
admissionais

Local a ser definido. Sera
Realizacao dos processos divulgado no site da
admissionais De 02 a 04/12/2024 entidade na data de

Convocagao

Local a ser definido. Sera

Integracdo aos novos colaboradores | De 07 e 08/01/2024 divulgado no site da

entidade na data de
Convocacao

* Qbservacio: Cronograma podera ser alterado em virtude da data de assinatura do
contrato para prestacdo de servico ou da necessidade de ampliacdo de umas das etapas
deste cronograma
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ANEXO IV — ORIENTACAO PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA.

O empregado foi enquadrado como portador da deficiéncia, nos termos do Decreto 3298

- 20/12/99 em seu Art. 4°, com as alteracdes determinadas pelo art. 70 do Decreto

5296/04, nos incisos abaixo:

1.

Deficiéncia Fisica - alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do
corpo humano, acarretando o comprometimento da fungdo fisica, apresentando-
se sob a forma de paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia,
tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputagao ou
auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros com deformidade
congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam
dificuldades para o desempenho de fungdes.
Deficiéncia Auditiva - perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis
(dB) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de S00HZ, 1.000HZ,
2.000Hze3.000Hz Obs: Anexar audiograma.
Deficiéncia Visual - cegueira, na qual a acuidade visual ¢ igual ou menor que 0,05
no melhor olho, com a melhor corre¢do Optica; a baixa visdo, que significa
acuidade visual entre 0,3 ¢ 0,05 no melhor olho, com a melhor correcao Optica; os
casos nos quais a somatoria da medida do campo visual em ambos os olhos for
igual ou menor que 600; ou a ocorréncia simultdnea de quaisquer das condi¢des
anteriores.

a) Visdao Monocular - conforme parecer CONJUR 444/11: cegueira, na qual a
acuidade visual ¢ igual ou menor que 0,05 em um olho (ou cegueira legal
declarada).

Deficiéncia Intelectual - funcionamento intelectual significativamente inferior a

média, com manifestagdo antes dos 18 anos e limitagdes associadas a duas ou mais

habilidades adaptativas, tais como:

a) - Comunicagao;

b) - Cuidado pessoal,

¢) - Habilidades sociais;

d) - Utilizag¢ao de recursos da comunidade;

e) - Satude e seguranca;

f) - Habilidades académicas;

g) - Lazer;
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h) - Trabalho.
1) Idade de Inicio: Observar: Anexar laudo do especialista.
. Deficiéncia Mental — conforme Lei 12764/12 — Espectro Autista.

. Deficiéncia Multipla - associacdo de duas ou mais deficiéncias.
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ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.

Aprendiz em ocupacdes administrativas: Auxiliar nas rotinas do departamento
administrativo, envolvendo o atendimento ao cliente, acompanhamento de relatorios,
elaboragcdo de planilhas e controle de arquivos. Cumprir integralmente o Manual do
Colaborador. Realizar outras atividades correlatas e/ou inerentes a sua fungdo conforme
descritas no respectivo Perfil Profissiografico Previdenciario e/ou quando solicitadas pelo

superior imediato. Idade Minima: 18 anos.

Assistente administrativo: Recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes,
pacientes, visitantes da instituicdo hospitalar, identificando-os, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes, receber recados, encaminha-los a pessoas ou
setores procurados e dar entrada nos procedimentos de internagdo e marcacdo de
consultas e exames. Assessorar diretores e coordenacdo com questoes praticas da rotina
de trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes ao publico, responder e-
mails.  Aprimorar seus conhecimentos para atualizagdo relacionada a d&rea, ter
conhecimentos de informadtica e sistemas de tecnologias utilizados pela instituigdo,
organizar arquivos, gerenciar informagdes, auxiliando a coordenagdo nas tomadas de
decisdo. Controlar os processos de qualidade garantindo a continuidade nas atividade,
conforme suas particularidades. Cumprir os requisitos internos, da organizacao,

administrativos e do Sistema de Gestao da Qualidade.

Assistente Administrativo Sénior: Elaborar e enviar as medi¢des para as empresas prestadoras
de servicos para que sejam anexadas as notas fiscais. Receber, conferir, efetuar e arquivar os
langamentos de Notas Fiscais de fornecedores e outros documentos quando necessario. Fazer
langamentos e conferéncia de caixas; fazer relatorios de valores pagos e de valores faturados,
quando necessario. Desenvolver relatorios gerenciais de acordo com a demanda interna.
Organizar a rotina de servigos ¢ realizar entrada e transmissdo de dados, operando
microcomputadores; registrar e transcrever informagdes no relatorio de custo. Preparar
relatorios e planilhas; executar servicos gerais de escritdrios. Cumprir os requisitos internos, da
organizacdo, administrativos e do Sistema de Gestdo da Qualidade. Fazer langamento das notas
de servigos no sistema TOTVS para pagamento. Solicitar contratos e aditivos no sistema Fluig,

de acordo com a demanda definida pela coordenagdo administrativa.

Assistente de Faturamente: Realizar o faturamento dos procedimentos ambulatoriais no

sistema RM de acordo com as normas do SUS e a tabela SIGTAP. Realizar a guarda dos
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prontuarios desde a sua entrada no setor, respeitando os processos de controle e rastreamento
dos documentos até o arquivamento. Auditar e organizar os prontuarios, garantindo o
cumprimento das normas e exigéncias do manual do SUS para cobranga e arquivamento.
Conferir formularios obrigatdrios, assinaturas médicas, assinatura de diretores e auditores,
laudos suplementares e exames para envelopamento ¢ envio para a empresa responsavel pela
guarda dos prontuarios. Realizar o processamento do faturamento nos sistemas proprios da
secretaria de saide e ministério de satde (SIASUS, APAC, BPA). Disponibilizar sempre que
solicitado prontuarios e documentos para o setor juridico, enfermagem e ou dire¢do clinica.
Disponibilizar copia dos prontudrios para pacientes ou representantes legais sempre que
solicitado, respeitando as regras judiciais da guarda e acesso ao prontuario médico. Acompanhar
diariamente as evolugdes médicas ¢ de enfermagem para identificar possiveis mudancas de
procedimentos e a necessidade de nova solicitagdo de AIH no SUS facil. Solicitar sempre que
necessario a presenca de médicos e residentes para resolucdo de pendéncias. Acompanhar as
autorizacdes de internagdes no SUS facil, imprimir espelhos, anexar aos laudos e posteriormente
aos prontudrios para faturas. Solicitar mensalmente a TI atualizacdo dos sistemas necessarios no
processo de faturamento (SIAIH, SIGTAP) para evitar inconsisténcias.Alimentar planilhas de
produgdo mensal, para analise dos indicadores. Analisar relatorios de faturamento enviados pela
secretaria de saude ao finalizar o faturamento e¢ fazer as adequagOes necessarias para evitar
rejeicdes e penalizagdes financeiras. Analisar os prontuarios rejeitados ¢ adequar a cobranga

para reapresentacao.

Assistente de Recursos Humanos Sénior (Técnico em Recursos Humanos): Executar
servigos de apoio na area da Qualidade. Atender clientes internos e externos, fornecendo
e recebendo informagdes visando contribuir para o aprimoramento dos processos do
Sistema de Gestao da Qualidade; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar
servigos gerais de escritorios. Fazer bom uso dos recursos (equipamentos, materiais e
instalacdes) da instituicdo, comunicando qualquer problema ou alteragdo imediatamente
ao seu superior. Cumprir integralmente o Manual do Colaborador. Realizar 21 de 31
outras atividades correlatas e/ou inerentes a sua fun¢ao conforme descritas no respectivo

Perfil Profissiografico Previdenciario e/ou quando solicitadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Recursos Humanos: Auxiliar nos processos de Recrutamento e
Sele¢do.Auxiliar nos processos de admissao.Auxiliar nos processos de Treinamento e
Desenvolvimento. Responsabilizar-se pela conducdo dos treinamentos de integragao.

Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informagdes de avaliagdo de
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desempenho de 45 e 90 dias. Acompanhamento e confeccdo dos crachas dos
colaboradores. Responsabilizar-se por alimentar o sistema TOTVS com as informagdes
de entrevista de desligamento. Orientar candidatos sobre entrega de curriculos. Manter o
setor organizado de forma a cumpri os requisitos para o 5’S Observar os prazos
estabelecidos para os processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz.
Cumprir os requisitos internos, da organizagdo, administrativos e do Sistema de Gestao

da Qualidade.

Assistente Social: Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade
e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislacdao). Elaborar,
implementar, executar e avaliar politicas sociais, em especial a que se refere a saude

publica, junto a organizagao;

Auxiliar Administrative: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de atuacao;
Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; Tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; Preparar relatérios e
planilhas; Recepcionar e prestar servigos de apoio a clientes, pacientes, visitantes da
institui¢ao hospitalar, identificando-os, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes, receber recados, encaminhd-los a pessoas ou setores procurados e dar
entrada nos procedimentos de internacdo e marcagdo de consultas e exames; Observar
normas internas de seguranga; Evitar a divulgacdo de informagdes sobre pacientes da
UPA; Organizar as informagdes e planejar o trabalho do cotidiano e materiais de trabalho;
Prestar atendimento telefonico fornecendo informagdes pertinentes as necessidades de
cada um — pacientes, visitantes, clientes, fornecedores, entre outros; Receber e distribuir
a correspondéncia a todos os setores da Instituicdo e presta outros servicos
administrativos, quando necessario; Registrar visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados do paciente ou visitante para possibilitar o controle dos atendimentos
diérios; Transferir ligagdes para ramais; retornar ligagdes, em caso de ramais ocupados

ou ndo atendidos.

Auxiliar de Suprimentos: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais
em almoxarifado/ Farmacia. Fazem os lancamentos da movimenta¢ao de entradas e saidas
e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam

o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar,



preservando o estoque limpo e organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos,
realiza expedicao materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos
mesmos e auxiliam no processo de logistica bem como auxiliam. Executam servigos de
apoio nas areas de farmdcia; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos, realizando armazenamento,

fracionamento e dispensacdo para as dreas assistenciais.

Auxiliar de Limpeza/ Servigos Gerais: Organizar e executar trabalho rotineiro de
limpeza e higienizacdo em geral, lavando dependéncias, utensilios e instalagdes, para
manter as condi¢des de higiene e conservagao de todos os setores da unidade. Fazer bom
uso dos recursos (equipamentos, materiais e instalacdes) da instituicdo, comunicando

qualquer problema ou alteragdo imediatamente ao seu superior.

Enfermeiro: Prestar assisténcia ao paciente, realizando consultas, procedimentos de
maior complexidade e prescrevendo agdes; realizar avaliacdo de classificagdo de risco;
realizar sistematizagdo da assisténcia de enfermagem; Realizar diariamente durante o
plantdo as Rotinas Setoriais tais como: passagem de plantdo a beira leito conferindo os
materiais e organizagao setorial, tais como: previsao de pessoal e materiais, organizacao
de prontuario, preenchimento de planilhas, formularios, censo e check list, gerenciamento
de risco, identificacdo de exames e procedimentos a serem realizados no dia, realizar
registros nos formularios padronizados, conferéncia dos equipamentos do setor,
aprazamento de prescricdo médica e confec¢do do mapa de dieta e auxiliar em

procedimentos médicos criticos; Realizar todo processo envolvendo a liberacdo do 6bito;

Enfermeiro SCIH: Coletar mensalmente os dados para a geracado, interpretagdo, analise
e divulgacdo de indicadores de qualidade.Notificar a Vigilancia Epidemiologica
municipal as doengas transmissiveis de carater compulsério de acordo com a ocorréncia.
Participar anualmente de reunides do comité de padroniza¢do, atuando na na escolha
de equipamentos, materiais, germicidas e insumos para a institui¢do de acordo com as
legislagdes vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemioldgico e biologico. Elaborar
e Implementar anualmente o Programa de Controle de Infeccao Hospitalar.Validar
Normas e rotinas técnico operacionais de acordo com a necessidade. Fornecer

mensalmente a taxa de infec¢do hospitalar das unidades sob vigilancia; , promover
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campanhas e treinamentos. Recomendar e suspender isolamentos para pacientes na area
hospitalar, de acordo com as normas de isolamento padronizadas pelo servigo ,
diariamente de acordo com os resultados de exames. Participar da investigacdo de surtos
de infeccdo, junto com os demais membros do grupo executor conforme demanda.
Participar da elaboragdo e revisao de protocolos para prevenc¢do e controle das infecg¢des
hospitalares de acordo com a necessidade. Participar trimestralmente das reunides da
CCIH e realizar as atas. Realizar auditoria semestralmente para avaliar o cumprimento
do Programa de Controle de Infeccdo Hospitalar (PCIH). Manter sistema de vigilancia
epidemiologica das infecgdes hospitalares através de busca ativa diaria dos casos.
Elaborar cronograma de coleta da 4gua anualmente , acompanhar os laudos de analise

microbioldgica de e divulgar nos setores mensalmente .

Farmacéutico: Executar tarefas diversas relacionadas ao fornecimento de medicamentos
e atividades clinicas. Realizam agdes especificas de dispensagdo de produtos e servigos
farmacéuticos. Também realizam agdes de controle de qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicao e transporte desses produtos.
Coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulacdo e fiscalizagdo de
estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos. Atuam na regulacdo e fiscalizacao

de produtos e servicos de Farmacia/ Almoxarifado.

Farmacéutico RT: Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar as agcdes de satde e
servicos de farmécia, definindo estratégias para sua respectiva unidade. Administrar
recursos financeiros; Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades
sociais e profissionais; Realizar agdes de controle de qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicao e transporte desses produtos;
Coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulacdo e fiscalizagdo de

estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos.

Motorista de Ambulancia: Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas,
valores, pacientes e material biolégico humano. Realizam verificagdes € manutengdes
basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo
sonora e luminosa, software de navegacdo e outros, utilizam-se de capacidades

comunicativas, auxiliam as equipes de saude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.
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Oficial de Manutenciao: Executar servicos de manutencdo elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservar vidros e fachadas, limpar
recintos e acessorios e tratam de piscinas. Trabalhar seguindo normas de seguranca,

higiene, qualidade e protecao ao meio ambiente.

Psicologo Clinico: Realizar avaliacdo e acompanhamento psicologico, nas Unidades de
Interna¢do, CPN e Centro Cirurgico, dos pacientes internados e seus familiares com
foco nos aspectos do adoecimento e hospitalizagio visando a promog¢do e/ou
recuperagdao de sua saude fisica e mental. Promover suporte psicologico aos pais e
familiares dos recém nascidos internados nas Unidades de Terapia Intensiva Neonatal,
Unidade Intermediéria e Canguru, estimulando a interacdo pais/bebé e equipe de saude.
Promover suporte psicologico aos pacientes internados nas Unidades de Terapia
Intensiva Adulto e de seus familiares. Intervir, sempre que necessario, na triade
paciente- familia-equipe. Trabalhar em situacdes de agravamento fisico e emocional,
inclusive no periodo terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser
adotada pela equipe, como: plano terapéutico individual, altas hospitalares, cuidados
paliativos. Interagir com a equipe multiprofissional principalmente através dos Rounds
Multidisciplinares dos setores, objetivando buscar uma visdo integrada do paciente,
considerando os aspectos fisicos e emocionais, podendo, com a equipe, efetivar as
atividades de diagnostico, progndstico e tratamento. Favorecer a humanizagdo do
paciente durante o processo de hospitalizacdo, onde o relacionamento do paciente com a
equipe de saude precisa ser desenvolvido dentro de uma compreensao de que os
profissionais que atuam no setor estdo comprometidos entre si com um objetivo comum:
o seu proprio restabelecimento. Confeccionar declaragdes, laudos, relatorios e
encaminhamentos a servigos psicoldgicos externos sempre que for necessario. Participar
ativamente dos projetos desenvolvidos nos setores que envolvam o profissional

psicologo.

Recepcionista: Recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes, pacientes, visitantes
da instituicdo, identificando-os, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacdes, receber recados, encaminha-los a pessoas ou setores procurados e dar
entrada nos procedimentos marcagdo de consultas e exames; Realizar controles internos;

Observar normas internas de seguranga, conferindo documentos; Responder a chamadas
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telefonicas dos visitantes, pacientes e familiares; atender o usudrio com informagdes
precisas; propiciar informacdes gerais por telefone, interna e externamente; transferir

ligagdes para ramais; retornar ligagdes, em caso de ramais ocupados ou ndo atendidos.

Supervisor de Aplicacoes Técnicas do Raio-x: Supervisionar e orientar o trabalho de
Aplicagao das Técnicas Radiologicas no local onde exerca a fungdo. Elaborar e manter
atualizada relagdo dos profissionais sob sua supervisio, com os respectivos niimeros dos
registros profissionais.Conferir as escalas de servico e de plantdes dos profissionais para
atendimento dos critérios técnicos e legais do setor que trabalha. Informar a chefia
imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes emissoras de
radiagdo, acessorios e equipamentos de protecdo radiologicas, relativos ao servigo sob
sua supervisdo. Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiacao,
acessorios e equipamentos de protecao radioldgica, bem como as chamadas e a
realizagdo de manutengdo nas instalagdes. Divulgar e manter em lugar visivel o
resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual. Orientar e exigir a
divulgacdo do resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual, de forma
que conste em local visivel e acessivel a todos os profissionais, avaliando os resultados
de forma a requerer providéncias em caso de anormalidades. Manter em livro proprio o
registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiacdo, acessorios e equipamentos de
protecdo radioldgica, bem como as chamadas e a realizagdo de manuten¢do nas
instalagdes. Manter o controle de requisi¢cdes e resultados de exames periddicos dos
profissionais ocupacionalmente expostos as radiagdes, sob sua supervisao. Verificar as
condi¢des de uso dos equipamentos e acessorios de protecdo radioldgica, solicitando
manutencdo quando necessario e acompanhando sua resolucdo. Alimentar e analisar os
indicadores definidos para os setores de Radiologia conforme estabelecido em sistema

da Qualidade. Acompanhar a manuten¢ao preventiva dos equipamentos do setor.

Supervisor de Qualidade: Emitir, arquivar e realizar controle de documentos diversos,
bem como relatorios para a geréncia e para fins de fiscalizagdo. Acompanhar o
andamento das reunides das comissoes obrigatorias, bem como as contratuais, de acordo
com calendario de datas de reunides, observando a rotina do PDCA descritas nas atas
relativas a acdes planejadas. Participar dos treinamentos de integracdo de novos
colaboradores afim de promover e capacitd-los sobre a cultura e os processos de

qualidade na instituicdo. Acompanhar processos administrativos do setor de Qualidade
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conforme demanda, verificando metas e prazos estabelecidos; monitorar processos;
acompanhar notificacdes de nao conformidade; monitorar protocolos internos e
documentos controlados e seus respectivos vencimentos. Participar da organizagdo do
Planejamento Estratégico junto as liderancas da unidade e OSSHMTJ. Executar as

diretrizes estabelecidas nos PRQs - Procedimento da Qualidade.

Supervisor de Servicos Operacionais: Acompanhar processos administrativos;
verificar prazos estabelecidos; localizar processos; acompanhar planos de agdo e
notificagcdes de nao conformidade; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
atualizar agendas de atendimento. Atender clientes, médicos, servigos terceirizados e
auditores; consultar coordenacdo e Diretores de outras unidades da Instituicdo sobre
assuntos relativos a administragdo, trocando informagdes, para complementar seus
conhecimentos, observagdes e balizar conclusdes. Avaliar os resultados dos programas,
consultando o pessoal encarregado dos diversos setores administrativos, para detectar
falhas e determinar ou propor as modificagdes necessarias. Controlar, conferir e fazer a
notificagdo de prontudrios ja cobrados, para arquivo; enumerar, ordenar e estocar em
arquivo hospitalar, os arquivos, bem como, o arquivamento retardado de exames e
outros documentos que chegam ao setor ap6s alta. Gerir a quantidade de produtos e
materiais solicitados pelos setores supervisionados. Atender a auditorias; enviar
documenta¢do quando autorizado para o corpo juridico da OSS HMTIJ. Controlar e
apurar frequéncia dos funcionarios; controlar recepc¢ao e utilizagdo de uniforme e
crachas; definir e gerenciar escala de trabalho; remanejar pessoal; controlar a concessao
de férias. Participar da elabora¢do da politica administrativa da unidade, colaborando
com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a defini¢do de
objetivos gerais e especificos e para a articulagao da area administrativa com as demais

areas da OSS HMT]I. Preencher documentos; digitar textos e planilhas;

Técnico de Apoio ao usudrio de TI Sénior: Operar e monitorar sistemas de
comunicacdo em rede; Preparar equipamentos € meios de comunicagdo, cuidam da
seguranga operacionalpor meio de procedimentos especificos e realizam atendimento ao
usuario; Assegurar o funcionamento do hardware e do software e instalar os mesmos; Fazer
backup dos sistemas, para seguranca e preservacdo dos dados; Formatar os equipamentos,

quando necessario.

Técnico de Enfermagem: Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e
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bem estar; Administrar e checar os medicamentos e tratamento aos pacientes, observando
horérios, posologia e outros dados, para atender a prescrigdes médicas, seguindo os Nove
Certos; Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes; Realizam
sempre que necessaria coleta de exames laboratoriais e ECG; Verificam os sinais vitais e
as condicoes gerais dos clientes, segundo prescricdo médica e de enfermagem; Identificar
precocemente os sinais e sintomas de deterioracao clinica, comunicando-as ao enfermeiro
(a) da Unidade; Atender as demandas de urgéncia e emergéncia de acordo com protocolos

preestabelecidos.

Técnico em Radiologia: Analisar diariamente o funcionamento do angiografo.Verificar
dose de RX. Registrar pacientes no equipamento. Verificar imagens transferidas para as
e inova (maquinas). Avaliar bimestralmente a integridade dos EPI’s (avental de
chumbo, protetor de tireoide e 6culos plumbifero). Orientar quanto ao posicionamento
dos colaboradores em sala de exame durante procedimento. Observar e elaborar planilha
quinzenalmente das doses de kV e mA durante exame. Programar o equipamento para
exames especificos. Registrar gravagdo dos exames em midia para paciente e para o
arquivo. Produzir de imagens para laudo. Orientar aos colaboradores quanto a
necessidade de uso do dosimetro e local a ser exposto. Realizar reciclagem da equipe de
enfermagem uma vez ao ano. Auxiliar o médico intervencionista no manuseio do

angiografo. Acompanhar as manutengdes corretivas e preventivas do angiografo.

Técnico em Seguranca do Trabalho: Participam da elaborag¢ao e implementam politica
de saude e seguranca do trabalho; realizam diagnostico da situagdo de SST da instituicao;
identificam variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saude e seguranga do trabalho;
integram processos de negociagdo. Participam da adocdo de tecnologias e processos de
trabalho; investigam, analisam acidentes de trabalho e recomendam medidas de

prevencao e controle.
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