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ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE
HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS

ORGANIZAGAO SOCIAL DE SAUDE HOSPITAL
MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS - OSSHMTJ
EDITAL N° 002/2025 - OSSHMTJ, DE 12 DE JULHO DE 2025.

O HOSPITAL MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS - OSSHMTJ, pessoa juridica de
direito privado sem fins lucrativos, no uso de suas atribuicdes, comunica aos
interessados a realizacdo de Selecdo Externa Simplificada, que seguira o estipulado
neste Edital, disponivel para consulta no site https://hmtj.org.br/home/unidades-
georges-hajjar/. Para as inscricbes ao certame, os interessados deverdo acessar o
site institucional do HMTJ, no endereco https://hmtj.org.br/.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Todas as regras deste processo seletivo, destinado exclusivamente a pessoas
fisicas, para execucao das acbes em saude, sao aquelas constantes deste
edital.

1.2.0 processo seletivo tera como objetivo selecionar profissionais para
contratacdo imediata, bem como para formacdo de cadastro de reserva. As
contratagdes serao regidas pelo disposto no Decreto-Lei n® 5.452/1943 -
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, iniciando-se, sempre, com a
celebracao de contrato de experiéncia de 45 dias, que podera ser prorrogado
por até outros 45 dias, para que se possa verificar a aptidao profissional, bem
como o respeito a politica de Gestdao de Pessoas do HMTJ, respeitado o
principio da impessoalidade.

1.3. A validade do processo seletivo sera de 90 dias, a contar da data de sua
finalizacao.
O regime de trabalho serd definido em conformidade com a escala de
trabalho estabelecida para cada area profissional, respeitadas as
Convengdese Acordos Coletivos de Trabalho. Salienta-se a possibilidade de
mudancas dos horarios devido a necessidades institucionais, e por se tratar
do periodo de adaptacao de profissionais e servicos. O referido processo
seletivo € destinado ao Hospital Municipal Georges Hajjar.

1.4.Todas as fases do processo seletivo terdo carater classificatorio e
desclassificatério, e compreendem analise curricular, prova técnica com
questdes objetivas, e entrevista para avaliacdo do perfil profissional, a ser
conduzia pela equipe de selecao do HMT.

1.5. Este processo seletivo NAO SE TRATA DE CONCURSO PUBLICO.
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ATRIBUIGOES, ESPECIFICAGCAO DOS SERVICOS E RESPONSABILIDADES.

Os profissionais devem estar aptos para atuarem com respeito e empatia

junto aos usuarios dos servicos e aos colegas de trabalho. As atividades do

profissional sdo por vezes complexas e exigem compreensdo do conceito
ampliado de saude, que demanda atencao a diferentes aspectos, incluindo-
se condigdes socioculturais, econdmicas, geograficas, logisticas,
epidemioldgicas, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude.

Dentre as principais atividades a serem desenvolvidas, encontram-se o
planejamento, organizacdo, execucao e avaliacdo das agdes de saude
individuais e coletivas na esfera do cuidado, vigilancia, promocgdo e
educagdo em saude. O profissional deve ainda atender ao prescrito na
legislacdo geral e especifica de sua area de atuagdo, ter capacidade de
operar sistemas informatizados, proceder rotinas administrativas e participar
do monitoramento e avaliagdo de politicas e programas preconizados pelo
HMTJ, realizar registros de cadastro e produtividade, e demais informagdes
administrativas e de salde nos sistemas quesao, ou venham a ser, utilizados
na respectiva unidade.

As descri¢des sumarias dos cargos estao dispostas no Anexo V.

Os profissionais deverdo cumprir as escalas de servicos estabelecidas, zelar
pelos materiais e equipamentos das unidades de salde, e desempenhar
atividades em consonancia com sua area de atuacao e Perfil Estruturado do
cargo.

DA INSCRICAO

.O periodo para ainscricao ocorreraentre os dias 12/07/2025 até as 23:59h

(horario de Brasilia) do dia 15/07/2025.

S6 sera considerada uma inscricdo por CPF, sendo a primeira inscricao
realizada; logo, nao sera permitida mais de uma inscrigdo, ainda que para
cargo diferente, pelo mesmo candidato. Sendo realizada mais de uma
inscricao, apenas a primeira sera considerada valida, anulada(s) a(s) outras(s).

Nao serao aceitos pedidos de cancelamento de inscricao para realizacao de
uma nova inscricao, ou alteracdo de dados da ficha de inscricdo.

3.4.A inscricao dos candidatos implicara a sua adesao a todas as regras que

disciplinam a selecao, 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 inscricdio e por todo
acompanhamento do processo seletivo, cujas informagdes sempre serao
disponibilizadas no site oficial do HMTJ (www.hmtj.org.br).

3.5.A0 se inscrever, o candidato devera preencher por completo a Ficha de

Inscricdo disponivel no site referido em 3.4, retro, optando por apenas (01)
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3.6.

3.7.

3.8.

uma area de abrangéncia para atuacdo. Tal ficha, depois de devidamente
preenchida, devera ser conferida pelo candidato antes de sua finalizagdo e
efetiva remessa.

Nao serdo consideradas informacdes inseridas na ficha de inscricdo, em
locais destinados para outras finalidades.

O candidato que se declarar portador de necessidades especiais, no ato de
sua inscricdo (mesmo periodo da inscricao), devera ANEXAR, através do e-
mail rh.f38@hmtjgo.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 Classificacao Internacional de Doencas —
CID - (vide ANEXO V). Devera tal candidato, ainda, colocar no titulo do e-
mail o seu NOME e o 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 orientacéo deste Edital tera sua inscricdo cancelada.

Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia (PCD)
participardo do processo em igualdade de condi¢cdbes com os demais
candidatos em relacdo ao conteudo, avaliacao, critérios de aprovacao,
horario, local de aplicagdo dasprovas e a nota minima exigida para todos os
demais candidatos.

3.9.0 candidato que se declarar uma pessoa com deficiéncia (PCD) que, no

decorrer do periodo de experiéncia, apresentar incompatibilidade da
necessidade especialcom as atribui¢des do cargo, sera considerado INAPTO
e, consequentemente, terd rescindido o seu contrato de trabalho; nessa
hipotese, sera substituido por outro candidato portador de deficiéncia (PCD)
que, aprovado,tenha obtido classificagdo imediatamente seguinte a do
candidato substituido; ndo havendo, para o cargo, candidatos portadores
de deficiéncia (PCD) aprovados, a substituicdo se fara pelos demais
candidatos que almejaram o mesmo cargo, observada a respectiva ordem
declassificacao.

3.10. Ndo sera exigida apresentacdo de documentos comprobatorios dos

dados fornecidos no ato da inscricao, exceto para o candidato que se declarar
portador de necessidade especial, conforme item 3.7, retro. Destes, no
entanto, apenas sera exigida a exibicdo dos documentos originais, ou copias
autenticadas, nos casos de convocacao.

3.11. Néo sera aceito pedido de alteracao de informagdes relativo a opgdo do

cargo. E de inteira responsabilidade do candidato o total e correto
preenchimento das informacgées exigidas no ato da inscricao, assim
como a veracidade dessas informacgoes.

3.12. O candidato € o Unico responsavel pela conferéncia dos dados contidos
no Documento de Confirmacao de Inscricao.



4. DAS VAGAS

O Processo seletivo para o Hospital Municipal Georges Hajjar sera compostoconforme quadro

abaixo:
oA, | GaSALARE | memuneracao | CUAYTIDADE OE

Analista de Indicadores 44H Diarista R$ 3.000,00 CR*
Analista de Recursos Humanos 44H Diarista R$ 3.000,00 CR*
Aprendiz em Ocupagdes Administrativas 30H Diarista R$ 1.200,00 CR*
Assistente de Almoxarifado Sénior 44H Diarista R$ 2.550,00 CR*
Assistente de Faturamento 44H Diarista R$ 1.900,00 CR*
Assistente de Faturamento Sénior 44H Diarista R$ 2.550,00 CR*
Assistente de Recursos Humanos 44H Diarista R$ 1.900,00 CR*
Auxiliar de Limpeza/ Servigos Gerais 42H/44H 12X36/Diarista R$ 1.518,00 CR*
Auxiliar de Almoxarifado 44H Diarista R$ 1.650,00 CR*
Eletricista 42H/44H 12X36/Diarista R$ 2.405,31 CR*
Encarregado de Limpeza 42H/44H 12X36/Diarista R$ 2.200,00 CR*
Enfermeiro CME 42H/44H 12X36/Diarista R$ 3.726,11 CR*
Enfermeiro NIR 42H/44H 12X36/Diarista R$ 3.726,11 CR*
Enfermeiro Rotina (SCIH/NVE) 44H Diarista R$ 5.000,00 CR*
Enfermeiro da Qualidade 44H Diarista R$ 5.000,00 CR*
Enfermeiro SCIH 44H Diarista R$ 4.000,00 CR*
Farmacéutico RT 44H Diarista R$ 4.515,00 CR*
Fisioterapeuta RT 30H Diarista R$ 4.300,00 CR*
Fonoaudidlogo 30H Diarista R$ 4.946,91 CR*
Fonoaudidlogo RT 30H Diarista R$ 5.500,00 CR*
Nutricionista RT 42H/44H 12X36/Diarista R$ 4.800,00 CR*
Oficial de Manutengao 42H/44H 12X36/Diarista R$ 1.815,61 CR*
Pedreiro 44H Diarista R$ 2.624,71 CR*
Pintor 44H Diarista R$ 2.624,71 CR*
Porteiro 42H/44H 12X36/Diarista R$ 1.600,00 CR*
Servente de Pedreiro 44H Diarista R$ 2.077,20 CR*
Supervisor de Limpeza 44H Diarista R$ 3.800,00 CR*
Tecnico de Enfermagem 42H/44H 12X36/Diarista R$ 2.500,00 CR*
Terapeuta Ocupacional 30H Diarista R$ 3.800,00 CR*
Técnico em Seguranga do Trabalho 44H Diarista R$ 2.700,00 CR*
Técnico em Engenharia Clinica 44H Diarista R$ 3.9000,00 CR*

TOTAL CR*

*CR = Cadastro Reserva.

OBS: Diarista = carga horaria distribuida de segunda a sexta.

5. DASELECAO

51.Ap6s a
HMTJ

realizacao

da

inscricao

através

do site do
https://hmtj.org.br/home/unidades-georges-hajjar/,periodo

previsto neste Edital, o processo seletivo compreendera as etapasdescritas
a seqguir. Todas as etapas do Processo Seletivo sdo independentes e tém
carater classificatorio e desclassificatério.




1* Etapa: Analise dos dados curriculares com base nas informagdes
inseridas pelo candidato em sua ficha de inscri¢do, de acordo com os critérios de
avaliacdoe validagdo. As informacbes inseridas na etapa de inscricdo serao
pontuadas conforme descrito no item “6. (CRITERIO DE AVALIACAO E
VALIDACAO”), e serao considerados desclassificados os candidatos que nao
alcangcarem pontuacgdo nesta etapa.

22 Etapa: Resultado parcial da etapa de analise curricular, com suas devidas
pontuacdes, e abertura do periodo de pedidos de reconsideracao.

32 Etapa: Resultado final da etapa de analise curricular apds os pedidos de
reconsideracao.

42 Etapa - Prova técnica: Serdao convocados minimamente o nimero de
candidatos equivalente a 03 (trés) vezes o total de vagas por cargo. Os
candidatos convocados serdo aqueles que estiverem com o status
CLASSIFICADO, e sera respeitada ordem classificatoria.

Nao havera obrigatoriedade de convocacao dos candidatos classificados
que porventura ndo estiverem contemplados na primeira convocacao. Tais
candidatos poderdo ser convocados posteriormente, conforme necessidade da
instituicao e respeitada a data de validade deste Edital.

E de total responsabilidade do candidato que, convocado para a prova
aplicada na modelidade online, o comparecimento de acordo com o link de
acesso fornecido, quando divulgada a data da realizacado. Todas as provas que
ocorrerao de forma virtual, ndo sera de responsabilidade do HMTJ o
impedimento provocado por: instabilidades ou problemas de conexao dos
candidatos.

A aplicacao das provas serao divididas conforme as modalidades abaixo:

CARGO FORMATO DA PROVA
Analista de Indicadores Presencial
Analista de Recursos Humanos Presencial
Aprendiz em ocupac¢Ges administrativas Presencial
Assistente de Almoxarifado Sénior Presencial
Assistente de Faturamento Presencial
Assistente de Faturamento Sénior Presencial
Assistente de Recursos Humanos Presencial
Aucxiliar de AlImoxarifado Presencial
Auxiliar de Limpeza/ Servicos Gerais Presencial
Eletricista Presencial
Encarregado de Limpeza Presencial
Enfermeiro CME Presencial
Enfermeiro NIR Presencial




Enfermeiro Rotina (SCIH/NVE) Presencial
Enfermeiro Rotina (NIR) Presencial
Enfermeiro da Qualidade Presencial
Enfermeiro SCIH Presencial
Farmacéutico Presencial
Farmacéutico RT Presencial
Fisioterapeuta rt Presencial
Fonoaudidlogo Presencial
Fonoaudidlogo RT Presencial
Nutricionista RT Presencial
Oficial de Manuteng3o Presencial
Pedreiro Presencial
Pintor Presencial
Porteiro Presencial
Servente de Pedreiro Presencial
Supervisor de Limpeza Presencial
Técnico de Enfermagem Presencial
Terapeuta Ocupacional Presencial
Tecnico em Engenharia Clinica Presencial
Técnico em Segurancga do Trabalho Presencial

52 Etapa - Entrevista Técnica e Comportamental: Serdao convocados em
ordem classificatdria, no minimo o numero de candidatos equivalente a 02
(duas) vezes o total de vagas por cargo, podendo esse quantitativo ser
aumentado de acordo com a necessidade do HMTJ, sendo respeitada, de

qualquer modo, a ordem classificatoria. Os candidatos convocados serao os
considerados aptos na etapa de Prova Técnica, ou seja, os que alcancaram

nota igual ou supeior a 7. Nesta etapa, o entrevistador buscara no candidato
atributos inerentes ao cargo pleiteado pelo mesmo, com base nas
competéncias elencadas no item 6 (CRITERIO DE AVALIACAO E VALIDAGAO)
deste Edital, na aptiddo para exercer as atividades do cargo, e no
comportamento apresentado pelo candidato durante a entrevista, uma vez que
a etapa tem por finalidade avaliar tanto a parte técnica, quanto a parte
comportamental. E serdo considerados desclassificados os candidatos que ndo
alcancarem atenderem os requisitos técnicos ou comportamentais nesse etapa.

Os demais candidatos, que porventura ndo forem chamados na primeira
convocagao, podem vir a ser convocados posteriormente, respeitada a data de
validade deste Edital.

5.1 A pontuagdo obtida pelo candidato na etapa de analise curricular, por meio
da ficha de inscri¢do, ndo é fator decisivo para sua aprovagao, e nem tao



pouco para sua classificacdio na etapa de Entrevista Técnica e
Comportamental, uma vez que os dados que fazem com que o candidato
pontue na primeira etapa ndao sdo suficientes para determinar o perfil
profissional almejado para o cargo.

5.2.A divulgagao dos locais, datas e horarios para a realizagdo das etapas estara
disponivel no site do HMTJ, conforme Calendario de Eventos (ANEXO lll),e
toda e qualquer alteracdo se dard no mesmo site. E de total
responsabilidade dos candidatos o acompanhamento das referidas
informacodes.

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

5.4. Os candidatos classificados em posigao superior ao nimero estipulado no
item 5, retro, compordo o Cadastro de Reservas, e poderdo ser chamados
conforme disponibilidade de vaga e necessidade do HMTJ, respeitado prazo de
vigéncia deste Edital.

5.5.Ao ser convocado, o candidato devera se apresentar no local indicado no
calendario de eventos, portando os documentos solicitados no ato de
convocagao.

5.6.0s candidatos deverdo preencher a ficha de inscricao no site do HMT)J,
informando apenas cursos concluidos e que estejam de acordo com os
critérios de avaliacao para serem pontuados.

5.7.E imprescindivel o preenchimento da escolaridade minima exigida ao cargo
pleiteado. Caso o candidato possua outras formacdes, devera informa-las
nos proximos campos, destinados ao registro de area de formagao.
Observacao: O nao preenchimento no campo de formacao minima exigida
para o cargo determinara a desclassificagdo do respectivo candidato,
mesmo que tenha preenchido os dados relacionados as formacgdes
superiores exigidas para a vaga.

5.8. 0 candidato é o unico responsavel pelo correto preenchimento da ficha
de inscricdo e ndo serdo aceitos pedidos para a sua correcgao.

6. CRITERIOS DE AVALIAGCAO E VALIDAGAO.

Etapas

Critérios de Avaliacao

Pontuacao (nao ha
somatorio de
pontuacgao entre as
etapas)

Formacao Escolar de acordo com o ANEXO | -
REQUISITOS PARA O CARGO. (Pontuacao
maxima: 5 pontos)

5 pontos

Especializacao (concluida) relacionada a
fungao inscrita, para os cargos onde a
formacao escolar exige nivel superior. Neste

P&s-graduacao - 3
pontos

Mestrado — 4 pontos

Doutorado - 5 pontos




Analise Curricular



caso, nao havera somatorio de pontos
entre as especializacdes, devendo
prevalecer apenas a maior pontuagao
dentre as especializa¢gdes informadas.
(Pontuacao maxima desse critério: 5

pontos)
Experiéncia profissional na fungdo inscrita. Até 12 meses: 5 pontos
Neste caso, ndo havera somatério de Até 24 meses: 8 pontos

pontos, devendo prevalecer apenas a maior | Maior que 24 meses: 10
pontuacdo. (Pontuagdo maxima: 10 pontos) pontos

Aplicagdo de Prova Técnica especifica para 10 pontos
Prova Técnica cada cargo.

(Etapa eliminatéria) | Nota minima para aprovacao: 7 pontos

Avaliagdo da Competéncias Organizacionais:| Pontuacdo maxima: 10

Entrevista Técnica e Humanizacdo, FEtica, Comprometimento. pontos
Comportamental Avaliacdo conhecimento técnico necessario
(Etapa eliminatéria) para desenvolvimento de suas atividades, bem| Nota minima para
como perfil comportamental apresentado aprovagao: 7
durante a entrevista. pontos

6.1.Em caso de empate em cada uma das etapas, os critérios de desempate
seguirao a seguinte ordem:

a) Maior tempo de experiéncia profissional na funcao inscrita;

b) Maioridade; e

¢) Data e Hora de inscricao.

6.2. A experiéncia profissional devera ser comprovada na ocasido da analise
documental, por meio de carteira de trabalho, declaragdo do o6rgéo
empregador ou outro meio idéneo, incluindo-se a apresentacao da cépia
doContrato de Prestacdo de Servico, com reconhecimento de firma em
cartorio,acompanhada da Declaragdo do contratante, sob as penas da Lei,
informadosa Razdo Social e o nimero deinscricdo no CNPJ, no caso de Pessoa
Juridica, ouo nome completo e o nimero de inscricdo no CPF da Pessoa
Fisica, para as quais desenvolveu a atividade, bem como o periodo do
contrato e as atividades exercidas pelo candidato, exclusivamente na
especialidade que estiver concorrendo para fins de pontuacdo. Os
documentos pertinentes, apresentados em copias deverdo ser autenticados
em cartorio.

6.3.Formacdo académica, pds-graduagdo, cursos, publicacbes técnicas e
exerciciodeatividade profissional somente serdo considerados se possuirem
relacdo direta com a area de formacao e atuacdo do candidato.




7. DA CONTRATACAO
7.1. Séo requisitos para a contratagao:

a) Tersido aprovado na Selegao Externa Simplificada;

b) Apresentar documentacao comprobatdria dos dados curriculares: diploma
oucertificado de conclusdo dos cursos exigidos para o cargo, bem como
documentagdo apresentada no ato da inscricdo para comprovagdo dos
dados inseridos;

c) Apresentar inscricdo regularizada no Conselho Profissional competente, se
0 caso;

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

e) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

f) E obrigatério a apresentacdo do certificado de reservista ou de dispensa de
incorporagdo (exército), para os candidatos de 18 a 45 anos do sexo
masculino;

g) Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacao;

h) Apresentar toda e qualquer documentacao solicitada pelo HMTJ, para
formalizar a contratacao;

i) Cumprir as normas estabelecidas neste Edital;

j) Os Candidatos Aprovados serao contratados de acordo com cronograma de
necessidades do servico;

k) A distribuicdo das vagas por fungao, a jornada de trabalho, e carga horaria
sdo as previstas neste Edital. Em relagdo aos horarios de trabalho, sera
utilizado como critério de convocacao de candidato a disponibilidade e a
necessidade institucional.

Observacao: O candidato que ao ser convocado nao tiver disponibilidade
para a vaga ofertada, sera eliminado do processo seletivo.

Os candidatos aprovados passardo por um contrato de experiéncia de 45 dias,
que podera ser prorrogado por mais 45 dias, para verificagdo de aptidao
profissional pelas liderancas internas responsaveis pela respectiva fungao;

1) A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo dos aprovados;

m) A participagdo e a classificagdo no Processo Seletivo ndo geram direito a
contratacao;

n) No ato da contratacdao, os candidatos deverdao apresentar todos os
documentos legais exigidos para a vaga, sob pena de eliminacao do processo;

o) Ter todas as vacinas exigidas POR LEl em dia;

p) Estar apto em exame médico ocupacional para admissao;

q) 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 eliminagao.

8. DOS PEDIDOS DE RECONSIDERAGOES

8.1. Cabera pedido de reconsideracao apds a publicagdo do resultado parcial da
primeira etapa.

8.2. Os resultados das etapas de selecao serdo divulgados no site oficial do HMTJ,
com vistas a garantir a transparéncia e o controle por todas as instancias
interessadas. 8



8.3.

Todos os pedidos serdo apreciados pela equipe de selecao em até 03 (trés)
dias Uteis a contar do seu recebimento, ndo cabendo recurso da decisio final.

8.4. O candidato tomara ciéncia da decisao pelo site oficial do HMTJ, ou, ainda,

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

por e-mail cadastrado previamente, sendo que eventual erro relativamente
ao referido e-mail, que impega tal comunicacdo, sera de total
responsabilidade do candidato.

DISPOSICOES FINAIS

Este Edital se aplica para a contratacao de profissionais para atuagdo no
Hospital Municipal Georges Hajjar (constantes do Item 4), no que diz
respeito a vagas de ampla concorréncia submetidas ao processo seletivo
externo.

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

Serao consideradas desclassificadas as inscricées que:

- Ndo obtiverem pontuacdo na etapa de analise curricular;

- Estiverem em duplicidade, sendo considerada apenas a primeira
inscricaodo respectivo CPF;

- Cujos candidatos que ndo comparecem conforme convocagoes
publicadasno site do HMTJ.

O candidato que ndo entregar a qualquer tempo de solicitagao,
documentagdo comprobatoria, referida na ficha de inscricao, de acordo com
os dados cadastrados, sera desclassificado do processo.

Os casos omissos serdo dirimidos pela equipe de selecéo.

A inexatiddo das afirmagdes e/ou irregularidades dos documentos
apresentados, mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na
ocasido da contratacdo, acarretardo a desqualificacdo do candidato, com
todas as suas consequéncias, sem prejuizo da adogdo de medidas de ordem
administrativa, civil e criminal.

Os 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 nao pelo preenchimento da vaga que vier a se tornar
disponivel. Caso ndo aceite, 0 mesmo sera desclassificado do processo
seletivo.

Caso o candidato convocado para contratacdo nao apresente toda a
documentagdo exigida em até 24 horas (Uteis) a contar da respectiva
solicitacdo, sera eliminado da selecao, hipétese em que sera convocado o
candidato classificado na posi¢do imediatamente subsequente na lista de
classificacao.



9.9.Em carater de excecdo, por necessidade da instituicdo responsavel pelo
processo seletivo, poderdo ser convocados para a etapa de entrevista
técnicae comportamental, os candidatos que atingiram na etapa da prova
técnica nota inferior a 7, desde que tenha obtido nota igual ou superior a 5,
bem como poderdo ser convocados os candidatos que ndo compareceram
na primeira chamada para prova. O HMTJ podera adotar tal medida quando
se deparar com uma ou mais questdes relacionadas a seguir:
- Dificuldade de mao de obra na regiao;
- Para garantir a continuidade da assisténcia ao paciente na unidade em
questao;
- Quando néao atingir 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;
- Quando, apos a etapa de entrevista, ndo atingir o nimero de candidatos
suficiente para completar o quadro de vagas com ingresso imediato; e
- Nos casos em que o prazo para conclusdo do processo for insuficiente para
abertura de um novo processo em tempo habil ao inicio da gestdao da
unidade.

9.10. Todos os itens deste Edital que tratam de datas e horarios levam
em consideracao o horario de Brasilia.

10. DOS ANEXOS
ANEXO | - REQUISITOS PARA OS CARGOS.
ANEXO Il - LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO.
ANEXO Il - CALENDARIO DE EVENTOS.
ANEXO IV - ORIENTAGAO PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA.

ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.
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ANEXO | - REQUISITOS PARA OS CARGOS.

CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

SUPERIOR ~_  COMPLETO EM
ADMINISTRACAO, ~ RH,  PSICOLOGIA,
CIENCIAS CONTABEIS OU AREAS AFINS

ANALISTA DE INDICADORES

SUPERIOR EM  ANDAMENTO  EM
ADMINISTRAGAO, CIENCIAS CONTABEIS,
DIREITO OU AREAS AFINS

ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO SENIOR

SUPERIOR EM ANDAMENTO NAS AREAS
DE  ADMINISTRACAO, GESTAO DE
PROCESSOS, GESTAO HOSPITALAR,
LOGISTICA, CIENCIAS CONTABEIS OU
AREAS AFINS

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

ENSINO SUPERIOR EM ANDAMENTO EM
ADMINISTRATAQAO, CIENCIAS
CONTABEIS E AREAS CORRELATAS

ASSISTENTE DE FATURAMENTO SENIOR

SUPERIOR EM ANDAMENTO NAS AREAS
DE ADMINISTRAGAO, GESTAO DE
PROCESSOS, GESTAO HOSPITALAR,
CIENCIAS CONTABEIS OU AREAS AFINS

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

SUPERIOR EM ANDAMENTO (TECNOLOGO
EM GESTAO DE RH, ADMINISTRAGAO,
PSICOLOGIA OU AREAS AFINS.)

DESEJAVEL SUPERIOR COMPLETO E POS-
GRADUACAO (GESTAO DE PESSOAS,
GESTAO HOSPITALAR OU AREAS AFINS)

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR DE LIMPEZA

ENSINO  FUNDAMENTAL  INCOMPLETO/
EXPERIENCIA NA AREA

ELETRICISTA

ENSINO FUNDAMENTAL

DESEJAVEL:CURSO PROFISSIONALIZANTE

ENCARREGADO DE LIMPEZA

ENSINO MEDIO COMPLETO

ENFERMEIRO CME

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: EXPERIENCIA NA AREA

ENFERMEIRO NIR

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO
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ENFERMEIRO DA QUALIDADE

SUPERIOR COMPLETO: ENFERMAGEM
DESEJAVEL:  ESPECIALIZACAO EM
GESTAO DE SAUDE OU AREAS AFINS

ENFERMEIRO ROTINA (SCIH/NVE)

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: EXPERIENCIA E/OU
ESPECIALIZACAO EM SCIH/NVE

ENFERMEIRO SCIH

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO,
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO E
ESPECIALIZACAO NA AREA

FARMACEUTICO

SUPERIOR EM FARMACIA CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

FARMACEUTICO RT

SUPERIOR EM FARMACIA CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

FISIOTERAPEUTA RT

SUPERIOR EM FISIOTERAPIA CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

FONOAUDIOLOGO

SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

FONOAUDIOLOGO RT

SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

NUTRICIONISTA RT

SUPERIOR EM NUTRIGAO CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

OFICIAL DE MANUTENGAO

ENSINO FUNDAMENTAL

PEDREIRO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
DESEJAVEL: EXPERIENCIA NA AREA

PINTOR

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
DESEJAVEL: EXPERIENCIA NA AREA
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PORTEIRO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

DESEJAVEL ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVENTE DE PEDREIRO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DESEJAVEL ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO

SUPERVISOR DE LIMPEZA

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

DESEJAVEL SUPERIOR EM ANDAMENTO -
CURSO: ADMINISTRAGCAO, HOTELARIA
HOSPITALAR, GESTAO HOSPITALAR,
PROCESSOS GERENCIAIS OU AREAS
AFINS

TECNICO DE ENFERMAGEM

CURSO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

TERAPEUTA OCUPACIONAL

SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL
CONCLUIDO ] ,
DESEJAVEL: ESPECIALIZAGAO NA AREA

TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO

CURSO TECNICO EM SEGURANGCA DO
TRABALHO CONCLUIDO E REGISTRO NO
MTE

TECNICO EM ENGENHARIA CLINICA

CURSO TECNICO EM ENGENHARIA
CLINICA
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ANEXO Il - LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO.

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

Curriculum Vitae atualizado;

CTPS (carteira de trabalho) original (também aceita a digital);

Cépia da CTPS 1° e 2° pagina (identificagao e qualificagao civil);

Certidao do PIS (cartdo do cidaddo, declaragéo/carta da CEF informando inscrigao no PIS ou copia da ultima
rescisao do contrato de trabalho);

Cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento e CPF do CdOnjuge;

Copia frente e verso da Identidade RG (n&o serdo aceitos outros documentos);

Copia do cartdo do SUS;

Cépia do CPF + Declaragao retirada em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a situagao regular
documento;

Cépia do Comprovante de Bons Antecedentes (www.pc.mg.gov.br);
Copia do Titulo de Eleitor + Comprovante da Ultima Votag&o (pode ser emitido também pela internet);
Certificado de Reservista (homens);

Cépia 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 cénjuge ou dos pais);

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

Copia da Declaragao de Escolaridade (apenas Certificado de Conclusado ou Diploma);

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

Cépia da Carteira do Conselho;

Cépia do pagamento da Anuidade atual junto ao respectivo Conselho + Nada Consta dos anos anteriores;
Duas Copias do Cartao de Vacina (uma copia devera ser entregue no SESMT antes do exame médico);
UMA Foto 3x4;

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

Relatério CNES (http://cnes.datasus.qov.br/pages/profissionais/consulta.jsp);
Coépia do cartao de Vale Transporte.

AUTODECLARO, sob as penas da lei, minha raga/etnia:
( )Branca ( )Preta ( )Parda ( )Amarela ( )Indigena

Por ser expresséo da verdade, DECLARO e assino a presente autodeclaragéo para que esta produza seus efeitos legais e
de direito, visando atender o que prevé o Art. 39, § 8°, da Lei 12.288/2010 (Incluido pela Lei n° 14.553, de 2023) e a Portaria

MTE N° 3.784/2023.

Declaro para devidos fins que estou ciente dos documentos e das informagbes prestadas que serdo utilizadas em
conformidade com a Lei 13.709/2018 (LGPD), e estou de acordo com os requisitos para admiss&o na unidade, bem como

ciente que para ingresso preciso estar com toda a documentagao regularizada e veridica.

Lembrando que todas as etapas, incluindo entrega da documentacao correta e aprovagao no exame admissional,

sdo partes do processo seletivo e possuem carater eliminatorio.

Assinatura do candidato:

14



Observacoes:

e Para a realizagdo do exame admissional, é necessario levar uma copia do cartao de vacinagdo com a Hepatite B,
Dupla Adulto e Triviral em dia;

e Comunicamos que o candidato s6 sera admitido com todos os documentos exigidos e a confirmagao de todos os
exames admissionais realizados (PRAZO DE 03 DIAS);

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

Para_auxilia-los na emissdao _dos documentos que precisam ser _retirados via internet seque abaixo alqgumas

orientacoes:

DECLARAGCAO DE REGULARIDADE DO CPF (OBRIGATORIA PARA O CANDIDATO E SEUS DEPENDENTES):

acessar o site www.receita.fazenda.qgov.br > Clicar em “ MEU CPF” > Ir em “CONSULTAR CPF” e clicar em “Iniciar” >

a

Digitar os dados solicitados de CPF e Data de Nascimento, marcar a caixa “Ndo sou um robd” e clicar em consultar >
Verificar se a situagdo 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 declaracdo apresente qualquer situagao diferente de “REGULAR” o candidato devera regularizar o cadastro do

CPF antes de apresentar a documentagao a institui¢cao.

COMPROVANTE DE BONS ANTECEDENTES: acessar o site www.pc.mg.gov.br > Clicar em “Atestado de

Antecedentes” > Clicar em “Como solicitar?” > Clicar em “Emitir Atestado de Antecedentes” > Digitar os dados solicitados

de Numero do RG, Nome Completo e Data de Nascimento, digitar os caracteres apresentados e clicar em “Solicitar” >
Verificar se ndo constam registros e imprimir a pagina. Outra forma de emitir a certidao é acessar diretamente o site:

https://wwws.pc.mg.gov.br/atestado/solicitarsel.do?evento=x&amp;fwPlc=s

> Verificar se nao constam registros e imprimir a pagina.

e« COMPROVANTE DE ULTIMA VOTAGAO: acessar o site http://www.tse.jus.br/ > Clicar em “Certiddo de quitagdo” >

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 esta “QUITE” e imprimir a pagina.
> Caso a declaracdo apresente qualquer situacao diferente de “QUITE” o candidato devera regularizar o cadastro do

Titulo de Eleitor antes de apresentar a documentagéo a institui¢ao.

e RELATORIO CNES: acessar o site http://cnes.datasus.gov.br/pages/profissionais/consulta.jsp > Digitar o CPF e

clicar em “Pesquisar”.

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

> Caso aparega 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.
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ANEXO IIl - CALENDARIO DE EVENTOS.

EVENTO DATA / PERIODO LOCAL
Publicacdo do Edital de abertura 12/07/2025 Site HMT)
Periodo de Inscricao pela internet 12/07/2025 a 15/07/2025 Site HMTJ
Divulgacao do resultado parcial da primeira 16/07/2025 Site HMT)
etapa
Pedidos de reconsideragao sobre o resultado 16/07/2025 a 17/07/2025 .
N o . Site HMT)
parcial da primeira etapa até 13:00h
Resposta dos pedidos de reconsideragao 17/07/2025 Site HMT)J
D|vg|gagao do resgltadoNda primeira etapa apos 17/07/2025 Site HMT)
pedidos de reconsideracao
Convocacao para prova técnica 17/07/2025 Site HMT)J
Realizacdo da Prova Técnica 18/07/2025 a 19/07/2025 Lorel) B comu[ucado
na convocacao

Resultado da etapa de prova Técnica 20/07/2025 Site HMT)J
Convocacgao para etapa de entrevista técnica e 20/07/2025 Site HMT)
comportamental
Realizacao da Entrevista Técnica e 21 a 22/07/2025 Local a ser comu[ucado
Comportamental na convocacao
Resultado da etapa de Entrevista Técnica e 23/07/2025 Site HMT)
Comportamental

Convocacao para processos admissionais 23/07/2025 Site HMT)J

* Observacao: Este cronograma podera ser alterado em virtude da necessidadede ampliagéo de qualquer das
suas etapas.
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ANEXO IV - ORIENTAGOES 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 alteragdes determinadas pelo art. 70 do Decreto
5296/04, nos incisos abaixo:

1. Deficiéncia Fisica - alteragdo completa ou parcial de um ou mais segmentos
do corpo humano, acarretando o comprometimento da funcdo fisica,
apresentando- se sob a forma de paraplegia, paraparesia, monoplegia,
monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputagdo ouauséncia 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 funcdes.

2. Deficiéncia Auditiva - perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um
decibéis (dB) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500HZ,
1.000HZ, 2.000Hze3.000Hz Obs: Anexar audiograma.

3. Deficiéncia Visual - cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que
0,05n0 melhor olho, com a melhor correcao dptica; a baixa viséo, que significa
acuidadevisual entre 0,3 € 0,05 no melhor olho, com a melhor corregéo 6ptica;
0scasos Nos quais a somatoria da medida do campo visual em ambos os olhos
for igual ou menor que 600; ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das
condigOes anteriores.

a) Visao Monocular - conforme parecer CONJUR 444/11: cegueira, na qual
aacuidade visual é igual ou menor que 0,05 em um olho (ou cegueira
legaldeclarada).

4. Deficiéncia Intelectual - funcionamento intelectual significativamente
inferior a média, com manifestacdo antes dos 18 anos e limitacdes
associadas a duasou maishabilidades adaptativas, tais como:

a) - Comunicacao;

b) - Cuidado pessoal;

¢) - Habilidades sociais;

d) - Utilizacdo de recursos da comunidade;

e) - Saude e seguranca;

f) - Habilidades académicas;

g) - Lazer;

h) - Trabalho.

i) Idade de Inicio:

Observar: Anexar laudo do especialista.
5. Deficiéncia Mental — conforme Lei 12764/12 — Espectro Autista.
6. Deficiéncia Mdltipla - associacao de duas ou mais deficiéncias.
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ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.
ANALISTA DE INDICADORES:

Receber e analisar apontar possiveis falhas os documentos recebidos pelos setores
de: Unidades geridas, Departamento Pessoal (DP), Recursos Humanos (RH), Servico
Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT),
Contratos, Financeiro, Auditoria, Custos e Contabilidade, mensalmente; Realizar
analise critica entre planilhas recebidas e as imagens/documentos comprobatorios,
semanalmente; Realizar a compilagdo dos documentos recebidos e conferidos de
acordo com a necessidade de cada contratante mediante contrato firmado ou
solicitagdes formais, mensalmente; Conferir e padronizar apresentagdes, bem como
compilar documentos solicitados pelos contratantes, quadrimestralmente e
anualmente; Armazenar e organizar os documentos para controle setorial,
diariamente; Realizar a entrega do conjunto de documentos ao contratante sempre
que solicitado; Fornecer os documentos finais que serdao postados no portal da
transparéncia mensalmente, quadrimestralmente e anualmente.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS:

Realizar os processos de Recrutamento e Selecdo e responsabilizar-se pela
conducgao do processo de ponta a ponta. Realizar capacitagdes, verificar langamento
dos treinamentos e alimentar o indicador de capacitagdo. Responsabilizar-se pela
realizagdo dos treinamentos de integracdo. Acompanhar os lancamentos das
informacdes de avaliacdo de desempenho de 45 e 90 dias e 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 organizagao, administrativos e do Sistema de
Gestao da Qualidade.

APRENDIZ EM OCUPACOES ADMINISTRATIVAS:

Auxiliar nas rotinas do departamento administrativo, envolvendo o atendimento ao
cliente, acompanhamento de relatérios, elaboracao 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.

ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO SENIOR:

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifado.
Fazem os lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e controlam os
estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o
almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado. Empacotam ou desempacotam os
produtos, realiza expedi¢do materiais e produtos, examinando-os, providenciando18



os despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica bem como auxiliam.
Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre
produtos e servicos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos, realizando armazenamento,
fracionamento e dispensagao para as areas assistenciais.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO:

Realizar os lancamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento)
ou pela comprovacao de prestagdo de servigo (ambulatorial). Verificar e analisar as
pendéncias existentes. Receber, e acompanhar as solicitagdes de procedimentos
para autorizacao do SUS. Analise das glosas médicas para identificacdo de causas e
suas correcdes, e processamento dentro do prazo regular para cobranca.
Organizacdao de arquivos e documentos em remessas. Organizar o fluxo de
documentagdo interna, arquivando cépias das faturas e seus anexos. Emissdo e
conferéncia de remessas de faturamento aos 6rgados de controle.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO SENIOR:

Realizar o faturamento dos procedimentos ambulatoriais no sistema RM de acordo
com as normas do SUS e a tabela SIGTAP. Realizar a guarda dos 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 obrigatérios, assinaturas médicas, assinatura de
diretores e auditores, laudos suplementares e exames para envelopamento e envio
para a empresa responsavel pela guarda dos prontuarios. Realizar o processamento
do faturamento nos sistemas proprios da secretaria de saude e ministério de saude.
Disponibilizar sempre que solicitado prontuarios e documentos para o setor
juridico, enfermagem e ou diregao clinica. Disponibilizar copia dos prontuarios para
pacientes ou representantes legais sempre que solicitado, respeitando as regras
judiciais da guarda e acesso ao prontuario médico. Acompanhar diariamente as
evolucbes meédicas e de enfermagem para identificar possiveis mudancas de
procedimentos e a necessidade de nova solicitacdo de AIH no SUS facil. Solicitar
sempre que necessario a presenca de médicos e residentes para resolucao de
pendéncias. Solicitar a Tl atualizacdo dos sistemas necessarios no processo de
faturamento (SIAIH, SIGTAP) para evitar inconsisténcias. Alimentar planilhas de
producao mensal, para analise dos indicadores. Analisar relatérios de faturamento
enviados pela secretaria de saude ao finalizar o faturamento e fazer as adequacdes
necessarias para evitar rejeicdes e penalizagOes financeiras. Analisar os prontuarios
rejeitados e adequar a cobranga para reapresentacao.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS:

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos, como: procedimentos de
recrutamento e selecdo; rotinas de admissao de pessoal; rotinas de demissdo de
pessoal; suporte administrativo a area de treinamento; orientar funcionarios sobre
direitos e deveres, dentre outros; Recolher toda a documentacao admissional do
novo colaborador; Encaminhar o novo colaborador para o SESMT, visando realizar
o exame admissional e apos o OK pegar os EPI's caso sua atividade necessite;1g



Encaminhar o novo colaborador ao almoxarifado/rouparia para retirada do
uniforme de acordo com a sua atividade fim; Solicitar crachas para os novos
colaboradores; Realizar tarefas envolvidas na organizagdo e controle de recursos
humanos, através da definicao de normas e politicas, estabelecidas, que visem dotar
a instituicdo de uma forca de trabalho qualificada e eficaz; Manter o setor de
Recursos Humanos, devidamente, organizado e observar os prazos estabelecidos
para os processos da area visando o atendimento eficiente e eficaz; Acompanhar
processos administrativos; verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
acompanhar notificacdes de ndo conformidade; Realizar intervengdo em conflitos
interpessoais, sempre que detectado e/ou solicitado; Ajudar a Assistente de RH
Sénior, a alimentar e analisar os Indicadores de RH; Cumprir os requisitos internos,
da organizagao, administrativos e do Sistema de Gestao da Qualidade; Cadastrar o
novo colaborador no Sistema Totvs/RM Labore, incluindo todos os dados
necessarios; Realizar outras atividades de acordo com as necessidades do setor,
quando estas nao estiverem realizando cadastro/admissao.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO:

Auxiliam o assistente sénior a recepcionar, conferir e armazenar produtos e
materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os lancamentos da
movimentacao de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos
e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a
movimentacao dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo
e organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedigao
materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e
auxiliam no processo de logistica.

AUXILIAR DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza e higienizacao em geral, lavando
dependéncias, utensilios e instalagdes, para manter as condi¢des de higiene e
conservacao de todos os setores da unidade. Fazer bom uso dos recursos
(equipamentos, materiais e instalacbes) da instituicdo, comunicando qualquer
problema ou alteracao imediatamente ao seu superior.

ELETRICISTA:

Planejam servicos de manutencdo e instalacdo eletroeletronica e realizam
manutencdes preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas e componentes
eletroeletrénicos e realizam medicdes e testes. Elaboram documentacdo técnica e
trabalham em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranca, higiene, salde e preservacdao ambiental. Instalam, realizam manutengao
e modernizagdo em aparelhos de climatizagdo e refrigeragdo, de acordo com
normas de seguranga e qualidade. Elaboram documentacgao técnica.

ENCARREGADO DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a
equipe para lavagem das dependéncias, utensilios e instalagdes, para manter as20



condi¢bes de higiene e conservagdo de todos os setores da instituigao.
ENFERMEIRO CME:

Supervisionar a limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo dos materiais e instrumentos,
assegurando que os procedimentos sejam realizados adequadamente e com a
utilizagdo de produtos e equipamentos adequados; coordenar a preparacao e
embalagem dos materiais, garantindo que eles estejam devidamente identificados,
embalados e selados antes de serem esterilizados; verificar a operacdo e o
monitoramento dos equipamentos de esterilizacdo, assegurando que o0s
parametros e condigdes sejam apropriados e que os dispositivos de seguranca
estejam funcionando corretamente; controlar o armazenamento e a distribuicao
dos materiais esterilizados, garantindo que os itens sejam armazenados em
condi¢Ges adequadas e que a distribuicao seja realizada conforme a demanda dos
servicos de saude; acompanhar o gerenciamento de residuos e a aplicacdo das
medidas de biosseguranca, garantindo a protecao da saude dos profissionais e do
meio ambiente; coordenar a manutencdo e conservagdo dos equipamentos e
instalacdes 22 da CME, assegurando a funcionalidade, limpeza e organizacao do
ambiente de trabalho; monitorar a documentacdo e o registro das atividades
realizadas na CME, garantindo a rastreabilidade e a qualidade dos servicos
prestados..

ENFERMEIRO NIR:

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca
constante pela Seguranca dos Pacientes e cumprimento da legislacdo vigente. O
Nucleo Interno de Regulacao é uma Unidade Técnico-Administrativa que
possibilita monitoramento do paciente desde a sua chegada a instituicdo, durante
o processo de internagdo e sua movimentacao interna e externa, até a alta
hospitalar. E um érgdo colegiado ligado hierarquicamente & Direcdo do hospital.

ENFERMEIRO DA QUALIDADE:

Conduzir as atividades da area, envolvendo seguranga dos pacientes. Participar de
programas externos que busquem melhorias na segurancga dos pacientes. Conduzir
atuagdo do Nucleo de Seguranga dos Pacientes (NSP) incluindo registro de sua
documentagao e composigao da comissao. Estimular o uso da gestao de risco como
ferramenta para o processo de investigacdo e identificacdo dos pontos criticos,
inclusive da analise de causa raiz. Orientar quanto ao uso de barreiras para a
prevencao de incidentes na unidade. Desenvolver programas de capacitagdo em
Notificagdo dos incidentes, seguranca e qualidade no servico de saude. Estimular a
participacao do paciente e dos familiares na assisténcia prestada. Divulgar a cultura
de seguranga paciente na unidade hospitalar. Estimular a promogdao de um
ambiente seguro. Apoiar os colaboradores e dar consultoria em assuntos referentes
a seguranca do paciente. Auxiliar na implementagao e divulgacao dos indicadores
de seguranca do paciente disponibilizados pelo Ministério da Saude. Auxiliar na
implementagao e monitorar o sistema de notificacdes na unidade. Elaborar e manter
atualizado o Plano de Seguranca do Paciente da unidade. Elaborar e manter
atualizado o Regimento Interno do NSP. Acompanhar o cumprimento das acdes
propostas no Plano de Seguranga do Paciente. Manter atualizada a Portaria de21



nomeacao dos membros do NSP. Convocar reunides mensais e manter sob a guarda
do NSP as Atas das reunides. Propor medidas visando a seguranca dos pacientes na
unidade em reunides do NSP. Participar de reunides internas e externas
relacionados a seguranca dos pacientes. Analisar, avaliar e investigar os incidentes
ocorridos decorrentes da prestagado do servico de saude. Compartilhar os dados dos
incidentes ocorridos com a direcao da unidade, membros do NSP e demais
profissionais que atuam na unidade. Notificar ao Sistema Nacional de Vigilancia
Sanitaria — NOTIVISA — os Eventos Adversos a Saude, e manter sob a guarda do
NSP e disponibilizar a autoridade sanitaria quando solicitado. Notificar ao FORMSUS
os casos de eventos adversos graves. |dentificar e avaliar os eventos adversos,
propondo agdes corretivas e preventivas nas areas de maior risco. Realizar
auditorias internas. Elaborar os Protocolos de Seguranca do Paciente
disponibilizados pelo Ministério da Saude, em conjunto com os membros do NSP.
Gerenciar protocolos institucionais garantindo cuidado com a seguranga dos
pacientes, incluindo Protocolo de Identificagdo do Paciente, Protocolo de Prevengéo
de Lesao por pressao, Protocolo de Prevencao de Quedas, Protocolo de Prescricao,
uso e administracdo de medicamentos e Protocolo de Cirurgia Segura. Atuar em
conjunto com demais areas nas a¢des que promovam a Seguranca dos Pacientes.
Realizar treinamentos sobre seguranca do paciente. Participar do Desenvolvimento
de material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgacdo do programa. Realizar inspec¢des de garantia de
seguranca dos pacientes.

ENFERMEIRO ROTINA (SCIH/NVE):

Coordenar o setor e a equipe do Nucleo de Vigilancia. Supervisionar as atividades dos
membros da equipe do NVH.

ENFERMEIRO SCIH:

Coletar mensalmente os dados para a geragao, interpretagao, analise e divulgacao
de indicadores de qualidade. Notificar a Vigilancia Epidemiolégica municipal as
doencas transmissiveis de carater compulsério de acordo com a ocorréncia.
Participar anualmente de reunides do comité de padronizacao, atuando na escolha
de equipamentos, materiais, germicidas e insumos para a instituicdo de acordo com
as legislagdes vigentes. Compilar mensalmente perfil epidemioldgico e bioldgico.
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 infeccdo hospitalar sob vigilancia; promover
campanhas e treinamentos. Recomendar e suspender isolamentos para pacientes
na area hospitalar, de acordo com as normas de isolamento padronizadas pelo
servico, 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 elaboracao e revisdo de protocolos para
prevencao e controle das infecgdes hospitalares de acordo com a necessidade.
Participar das reunides da CCIH e realizar as atas. Realizar auditoria para avaliar o
cumprimento do Programa de Controle de Infeccao Hospitalar (PCIH). Manter

sistema de vigilancia epidemiolégica das infecgdes hospitalares através de busca
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ativa diaria dos casos. Elaborar cronograma de coleta da agua anualmente,
acompanhar os laudos de andlise microbioldgica de e divulgar nos setores
mensalmente.

FARMACEUTICO RT:

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar as a¢des de salde e servigos de
farmacia, definindo estratégias para sua respectiva unidade. Administrar recursos
financeiros; Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades
sociais e profissionais; Realizar acdes de controle de qualidade de produtos e
servicos farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e transporte
desses produtos; Coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na
regulagao e fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servi¢os farmacéuticos.

FISIOTERAPEUTA RT:

Aplicar as normas legais referentes ao funcionamento da unidade assistencial;
definir instrucdes de servicos internos. Definir instru¢des de trabalho para o servico
de fisioterapia; estabelecer normas técnicas de funcionamento do servico de
fisioterapia; adequar o funcionamento do servico de fisioterapia as normas;
organizar o fluxo de atendimento fisioterapeutico aos usuarios do servigo. Atualizar
matriz de risco, matriz de registro, LEG, mapa de processo e cadeia cliente
fornecedor; controlar ocorréncia de eventos adversos, notificagdes e criar agdes para
a sua prevencao. Definir e identificar a necessidade de aquisicdo de equipamentos;
definir a necessidade de investimentos no servico de fisioterapia; definir a
capacidade operacional do servigo de fisioterapia; definir instalacao fisica do servigo
de fisioterapia. Dimensionar necessidades de contratagdes de fisioterapeutas;
gerenciar a equipe de fisioterapia; realizar e aprovar contrata¢cdes e demissdes de
fisioterapeutas; identificar perfis profissionais para contrataces de fisioterapeutas
de acordo com a necessidade; elaborar plano estratégico; definir padrdo de
qualidade do servico de saude; analisar demanda dos servi¢os de saude. Realizar
fungdes burocraticas do servico de fisioterapia; criar, organizar e acompanhar as
agendas de atendimentos do ambulatério de fisioterapia; controlar e organizar os
equipamentos de fisioterapia e fiscalizar suas manutencdes corretivas e preventivas;
solicitar manutengdo predial para o setor de fisioterapia; controlar e disponibilizar
diarlamente materiais suficientes para uso do servico de fisioterapia. Realizar
mensalmente relatérios de controle necessarios e definidos ao servico de
fisioterapia; analisar mensalmente a demanda de atendimentos do servico de
fisioterapia. Realizar, sempre que necessario, reunides com a equipe de
fisioterapeutas para discussdes de assuntos pertinentes ao servigo e registrar em
ATA; realizar, acompanhar e analisar planos de a¢des mensais para melhorias no
servico de fisioterapia.

FONOAUDIOLOGO:

E responsavel pela promocdo da salde, prevencdo, avaliacdo e diagndstico,
orientagdo, terapia (habilitagdo e reabilitacdo) e aperfeicoamento dos aspectos
fonoaudiolégicos da voz, da fluéncia, da articulacdo da fala e dos sistemas
miofuncional, orofacial, cervical e de degluticdo. Aplicar procedimentos23



fonoaudidlogos e reorientar condutas terapéuticas; dar parecer na area de
comunicacao oral, voz e degluticao; desenvolver trabalho de prevencao no que se
refere a area de comunicagdo oral, voz e degluticdo. Efetuar avaliagdo e diagnostico,
avaliando o desenvolvimento neuro-psico-motor, fluéncia, fala, funces orofaciais,
linguagem oral, voz, degluticdo, fungdes percepto-cognitivas, condi¢cbes para o
desempenho  ocupacional, aspectos  sécio-culturais;  solicitar  exames
complementares e efetuar exames/avaliagbes pré e pds-operatorios; analisar
exames e avaliages clinicas de outros profissionais; participar de diagnostico
interdisciplinar; dar devolutiva da avaliagao.

FONOAUDIOLOGO RT:

Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de Fonoaudiologia na
instituicdo hospitalar, coordenar a realizacao de intervencdes Fonoaudiologias de
acordo com a necessidade de cada paciente. Coordenar a realizacao de consultas e
atendimentos fonoaudiologicos para a promogao, protecado e recuperagao da saude
dos pacientes; coordenar agdes de promocao da saude individual e coletiva;
elaborar documentos, administrar servicos em saude e difundir conhecimentos da
area Fonoaudioldgica, ter responsabilidade técnica pelo servico de Fonoaudiologia
Hospitalar.

NUTRICIONISTA RT:

Administrar servicos de Nutrigcdo; selecionar equipe de trabalho; planejar fluxo de
trabalho; distribuir tarefas; montar escala de servigos; supervisionar e coordenar a
equipe; descrever normas de trabalho, rotinas operacionais e procedimentos; definir
metodologia de trabalho; reavaliar procedimentos e produtos; elaborar manuais
técnico-administrativos. Estabelecer normatizacdo de atividades referentes a
Nutricdo; administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; constituir comissdes de
relevancia para a Nutricdo. Atuar visando a seguranca alimentar e a atencéo
dietética, em todas as areas do conhecimento em que a alimentagao e nutricao se
apresentam fundamentais para a promogao, manutengao e recuperagao da saude e
para a prevencao de doencas de individuos. Avaliar, diagnosticra e acompanhar o
estado nutricional do paciente. Planejar, prescrever, analisar, supervisionar e avaliar
dietas e suplementos dietéticos para os pacientes. Observar exames
complementares para acompanhamento da evolu¢do nutricional do paciente;
recorrer a outros profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados;
prescrever complementos nutricionais, se necessario. Coordenar e prestar o
atendimento a pacientes e a seus familiares, dirimindo duvidas, prestando
esclarecimentos e orientando procedimentos; avaliar as atividades de assisténcia
nutricional dos pacientes, bem como, seu estado nutricional, a partir de diagnostico
clinico, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de alimentacao,
para aconselhamento e instrucao. Garantir que o registro das agdes de Nutrigcdo e
multiprofissionais sejam realizados conforme normas vigentes. Desenvolver
treinamentos do programa de educacdo continuada para manter atualizada a
equipe de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da area e
criacdo de plano de agdo de forma a garantir o alcance das metas. Realizar reunido
periddica com a equipe para monitoramento das atividades em curso e projetadas,
assim como avaliar em conjunto os indicadores. Responsavel por efetuar Avaliagao
de Desempenho de sua equipe, de acordo com o cronograma do RH.
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OFICIAL DE MANUTENCAO:

Executam servicos de manutencao predial geral, (mecanica, hidraulica, carpintaria e
alvenaria), substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas,
componentes e equipamentos. Trabalho deve ser efetuado conforme normas de
seguranga, além de higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

PEDREIRO:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundagdes e
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

PINTOR:

Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-
a amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta; revestem tetos,
paredes e outras partes de edificagdes com papel e materiais plasticos e para tanto
, entre outras atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais etc.

PORTEIRO:

Acionar as autoridades competentes quando necessario; Zelar pela guarda do
patrimonio; Realizar o recebimento de acordo com o valor do TICKET; Controlar o
fluxo de transeuntes; identificar as pessoas; interfonar; encaminhar as pessoas;
Redigir relatorios; informar os regulamentos aos interessados; transmitir recados;
lidar com o publico; Operar interfones, pabx e sistema telefénico (ramal); dominar
codigo de comunicagdo; Controlar a entrada e saida de veiculos e visitantes, sob a
area de sua responsabilidade; Orientar visitantes; orientar deslocamento no
hospital; informar sobre regimento interno; Inspecionar os veiculos no
estacilonamento; contactar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados;
Liberar acesso para entregadores de mercadorias e produtos comunicando sua
chegada ao setor responsavel; monitorar pelo circuito fechado de TV.

SERVENTE DE PEDREIRO:

Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das proprias maos
ou utilizando carrinho de mao e/ou ferramentas manuais, possibilitando a utilizacao
ou remogado daqueles materiais; Escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e
paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a execugdo de fundacdes, o
assentamento de canalizagdes ou tubulagdes para agua ou rede elétrica, ou a
execucao de obras similares; Misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais,
através de processos manuais ou mecanicos, obtendo concreto ou argamassa;
Preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer peca,
limpando-as e arrumando-as de acordo com instrugdes; Auxiliar o oficial ou

encarregado, em conjunto ou sozinho para levar a bom termo a execugao de suas
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tarefas; Zelar pela conservagdo dos locais onde estdo sendo realizados os servigos;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; Conferir e armazenar ferramentas e materiais adquiridos
para a obra.

SUPERVISOR DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a
equipe para lavagem das dependéncias, utensilios e instalagdes, para manter as
condicbes de higiene e conservacdo de todos os setores da instituicao.

TECNICO DE ENFERMAGEM:

Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar; administrar
e checar os medicamentos e tratamento aos pacientes, observando horarios,
posologia e outros dados, para atender a prescricdes médicas, seguindo os Nove
Certos; organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes; realizar
sempre que necessaria coleta de exames laboratoriais e ECG; verificar os sinais vitais
e as condicoes gerais dos clientes, segundo prescricdo médica e de enfermagem;
identificar precocemente os sinais e sintomas de deterioragao clinica, comunicando-
as ao enfermeiro (a) da Unidade; atender as demandas de urgéncia e emergéncia
de acordo com protocolos preestabelecidos.

TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO:

Participar da elaboragdo e implementam politica de saude e seguranca do trabalho;
realizar diagndstico da situacdo de SST da instituicdo; identificar variaveis de
controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver
acoes educativas na area de saude e seguranca do trabalho; integram processos de
negociagao. Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho; investigar
e analisar acidentes de trabalho, e recomendar medidas de prevencao e controle.

TERAPEUTA OCUPACIONAL:

Atender pacientes para prevencao, habilitacao e reabilitacao utilizando protocolos
e procedimentos especificos de fisioterapia, terapia ocupacional e ortoptia. Habilitar
pacientes; realizam diagndsticos especificos; analisar condi¢des dos pacientes.
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