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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° 001/2025 - OSSHMTJ, DE 18 DE AGOSTO 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/2025/05/22/hemnsl-hospital-estadual-e-maternidade-nossa-
senhora-de-lourdes/. 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 Gestdo 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
Convencdes e 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 é destinado ao Hospital Estadual e Maternidade Nossa Senhora
de Lourdes - HEMNSL.

14.Todas as fases do processo seletivo terdo carater classificatério e
desclassificatério, e compreendem analise curricular, prova técnica com
questdes objetivas, e entrevista para avaliacao 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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3.3.

ATRIBUIGOES, ESPECIFICAGAO 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, promocgao 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 sadde nos sistemas que sdo, 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 ocorrera entre os dias 18/08/2025 até as 23:59h

(horario de Brasilia) do dia 28/08/2025.

S6 sera considerada uma inscricdo por CPF, sendo a primeira inscricao
realizada; logo, ndo sera permitida mais de uma inscricdo, 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).




3.6.

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 inscricao (mesmo periodo da inscricdo), devera ANEXAR, através do e-
mail rh.f36@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 Classificagdo Internacionalde Doengas —
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 ndoenviar o laudo por
e-mail conforme orientacao 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 aplicacéo 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 especial com as atribui¢cdes do cargo, sera considerado INAPTO
e, consequentemente, tera rescindido o seu contrato de trabalho; nessa
hipotese, sera substituido por outro candidato portador de deficiéncia (PCD)
que, aprovado,tenha obtido classificacdo 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.Nao sera exigida apresentacao de documentos comprobatoérios 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 convocacgao.

3.11. Nao sera aceito pedido de alteracao de informacdes relativo a opcao do

3.12.

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

O candidato é o Unico responsavel pela conferéncia dos dados contidos

no Documento de Confirmacao de Inscricao.



4. DAS VAGAS

O Processo seletivo para o Hospital Estadual e Maternidade Nossa Senhora de Lourdes -
HEMNSL sera compostoconforme quadro abaixo:

CARGA ESCALA DE ~ QUANTIDADE
24 HORARIA TRABALHO R AERRGRO DE VAGAS
Analista de Recursos Humanos 44h Diarista R$ 3.297,93 CR*
Analista de Indicadores 44h Diarista R$ 3.297,93 CR*
Analista de Tl 44h Diarista R$ 3.357,05 CR*
Assistente Administrativo 42h/ 44h | 12X36/ Diarista R$ 2.060,16 CR*
Assistente Administrativo Sénior 44h Diarista R$ 2.473,43 CR*
Assistente de Direcao 44h Diarista R$ 2.060,16 CR*
Assistente de Faturamento 44h Diarista R$ 2.789,54 CR*
Assistente de Recursos Humanos 44h Diarista R$ 2.473,43 CR*
Assistente Social 30h Diarista R$ 3.180,37 CR*
Assistente Social RT 30h Diarista R$ 3.816,44 CR*
Auxiliar de Almoxarifado 44h Diarista R$ 1.872,86 CR*
Auxiliar de Farmacia 42h 12X36 R$ 1.872,86 CR*
Auxiliar de Limpeza/ Servigos Gerais 42h/ 44h | 12x36/ Diarista R$ 1.562,91 CR*
Biomédico 42h 12X36 R$ 3.153,36 CR*
Copeiro (Lactarista) 42h 12X36 R$ 1.562,91 CR*
Coordenador dos Servicos de Manutengao 44H Diarista R$ 6.120,01 CR*
Coordenador do NHE+SCIH 44H Diarista R$ 4.428,20 CR*
Coordenador UCIN 44h Diarista R$ 4.428,20 CR*
Coordenador do PA + ALCON 44h Diarista R$ 4.428,20 CR*
Coordenador Centro Cirurgico + CME 44h Diarista R$ 4.428,20 CR*
Eletricista 42h/44h 12x36/Diarista R$ 2.440,90 CR*
Encarregado de Limpeza 42h 12X36 R$ 2.000,00 CR*
Enfermeiro 42h 12X36 R$ 3.776,68 CR*
Enfermeiro Neonatologista 42h/44h | 12x36/Diarista R$ 3.776,68 CR*
Enfermeiro da Qualidade + NSP 44h Diarista R$ 4.122,44 CR*
Enfermeiro Educacdo Continuada 44h Diarista R$ 3.776,68 CR*
Enfermeiro Obstetra | 42h 12X36 R$ 3.719,63 CR*
Enfermeiro SCIH 44h Diarista R$ 3.771,03 CR*
Farmacéutico 42h/ 44h | 12X36/ Diarista R$ 3.441,93 CR*
Farmacéutico RT 44h Diarista R$ 5.130,32 CR*
Faturista 44h Diarista R$ 3.728,38 CR*
Fisioterapeuta 30h 12X60 R$ 2.964,68 CR*
Fisioterapeuta RT 30h Diarista R$ 5.205,51 CR*
Fonoaudiélogo RT 30h Diarista R$ 5.830,67 CR*
Nutricionista 44h Diarista R$ 3.534,00 CR*
Nutricionista RT 42h/44h | 12X36/ Diarista R$ 5.788,34 CR*
Oficial de Manutencéo | 42h/44h | 12X36/ Diarista R$ 2.260,13 CR*
Ouvidor 44h Diarista R$ 3.297,93 CR*
Porteiro 42h 12X36 R$ 1.558,22 CR*
Psicélogo Clinico 30h Diarista R$ 4.230,87 CR*
Psicélogo RT 30h Diarista R$ 5.130,98 CR*
Supervisor de Recepgao 44h Diarista R$ 3.297,93 CR*




Técnico de Apoio ao Usuario Tl 42h 12X36 R$ 2.060,16 CR*
Técnico de Enfermagem 42h/44h | 12X36/ Diarista R$ 2.518,38 CR*
Técnico de Laboratorio 42h/ 44h | 12X36/ Diarista R$ 2.512,50 CR*
Técnico de Nutricdo 42h 12X36 R$ 2.190,00 CR*
Técnico em engenharia clinica 44h Diarista R$ 3.900,00 CR*
Técnico em Seguranga do Trabalho 44h Diarista R$ 2.809,33 CR*

*CR = Cadastro Reserva.

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

5. DASELECAO

51.Ap6és a realizacggo da inscricdio através do site do
HMT)J https://hmtj.org.br/2025/05/22/hemnsl-hospital-estadual-e-
maternidade-nossa-senhora-de-lourdes/, periodo previsto neste Edital, o
processo seletivo compreendera as etapas descritas a seguir. Todas as etapas do
Processo Seletivo sdo independentes e tém carater classificatério e
desclassificatorio.

12 Etapa: Analise dos dados curriculares com base nas informacgdes inseridas
pelo candidato em sua ficha de inscri¢do, de acordo com os critérios de avaliagdoe
validacdo. As informagdes inseridas na etapa de inscricdo serdo pontuadas
conforme descrito no item “6. (CRITERIO DE AVALIACAO E VALIDACAO"), e
serao considerados desclassificados os candidatos que nao alcangarem pontuacao
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 ap6s os pedidos de
reconsideracao.

42 Etapa - Prova técnica: Serdo 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 convocagao. Tais candidatos
poderdo ser convocados posteriormente, conforme necessidade da instituicdo 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 realizagdo. Todas as provas que ocorrerdo
de forma virtual, ndo sera de responsabilidade do HMTJ o impedimento provocado
por: instabilidades ou problemas de conexao dos candidatos.




A aplicacdo das provas serao divididas conforme as modalidades abaixo:

Cargos Modalidade Prova
Analista de Recursos Humanos On-line
Analista de Indicadores On-line
Analista de TI On-line
Assistente Administrativo On-line
Assistente Administrativo Sénior On-line
Assistente de Direcao On-line
Assistente de Faturamento On-line
Assistente de Recursos Humanos On-line
Assistente Social On-line
Assistente Social RT On-line
Auxiliar de Almoxarifado On-line
Auxiliar de Farmacia On-line
Auxiliar de Limpeza/ Servicos Gerais Presencial
Biomédico On-line
Coordenador dos Servigos de Manutengao Presencial
Copeiro (Lactarista) Presencial
Coordenador do nucleo hospitalar epidemiologico+ SCIH On-line
Coordenador UCIN On-line
Coordenador do Pronto atendimento+ Alcon On-line
Coordenador Centro cirurgico + CME On-line
Eletricista On-line
Encarregado de Limpeza On-line
Enfermeiro On-line
Enfermeiro Neonatologista On-line
Enfermeiro Obstetra On-line
Enfermeiro NIR On-line
Enfermeiro da Qualidade + NSP On-line
Enfermeiro Educacdo Continuada On-line
Enfermeiro SCIH On-line
Farmacéutico On-line
Farmacéutico RT On-line
Faturista On-line
Fisioterapeuta On-line
Fisioterapeuta RT On-line
Fonoaudiélogo RT On-line
Nutricionista On-line
Nutricionista RT On-line
Oficial de Manutencao | On-line
Ouvidor Presencial
Porteiro Presencial




Psicologo Clinico On-line
Psicologo RT On-line
Supervisor de Recepgao On-line
Técnico de Apoio ao Usuario Tl Presencial
Técnico de Enfermagem Presencial
Técnico de Laboratorio Presencial
Técnico de Nutricao Presencial
Técnico em engenharia clinica Presencial
Técnico em Seguranca do Trabalho Presencial

52 Etapa - Entrevista Técnica e Comportamental: Serdo convocados em
ordem classificatdria, no minimo o nimero 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 classificatéria. Os candidatos convocados serdao os considerados aptos
na etapa de Prova Técnica, ou seja, os que alcancaramnota 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 aptidao para exercer
as atividades do cargo, e no comportamento apresentado pelo candidato durante
a entrevista, uma vez quea etapa tem por finalidade avaliar tanto a parte técnica,
quanto a parte comportamental. E serdo considerados desclassificados os
candidatos que ndo alcancarem atenderem o0s requisitos técnicos ou
comportamentais nesse etapa.

Os demais candidatos, que porventura nao 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 inscricao, nao é fator decisivo para sua aprovacao, e 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 sao suficientes para determinar o perfil profissional almejado para o cargo.

5.2.A divulgacao dos locais, datas e horarios para a realizacao das etapas estara
disponivel no site do HMTJ, conforme Calendario de Eventos (ANEXO Ill),e toda
e qualquer alteracdo se darad no mesmo site. E de total responsabilidade dos
candidatos o acompanhamento das referidas informagdes.

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

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

5.5.A0 ser convocado, o candidato devera se apresentar no local indicado no

calendario de eventos, portando os documentos solicitados no ato de
convocacgao.
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5.6.0s candidatos deverdo preencher a ficha de inscricdio no site do HMT)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 o candidato possua outras formagdes, devera informa-las nos
proximos campos, destinados ao registro de area de formacao.

Observacao: O nao preenchimento no campo de formagao minima exigida para
o cargo determinard a desclassificacdo do respectivo candidato, mesmoque
tenha preenchido os dados relacionados as formacdes superiores exigidas para

avaga.

5.8. O candidato é o tnico responsavel pelo correto preenchimento da ficha de
inscricao e nao serao aceitos pedidos para a sua correcao.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO E VALIDAGAO.

Etapas

Critérios de Avaliacao

Pontuacao . (ndo ha somatoério
de pontuacao entre as etapas)

Analise Curricular

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

5 pontos

Especializagao (concluida)
relacionada a fungdo inscrita, para
os cargos onde a formagéao
escolar exige nivel superior. Neste
caso, ndo havera somatério de
pontos entre as especializagdes,
devendo prevalecer apenas a
maior pontuacao dentre as
especializagdes informadas.

(Pontuacdo maxima desse critério:

5 pontos)

P&s-graduagao - 3 pontos
Mestrado — 4 pontos
Doutorado - 5 pontos

Experiéncia profissional na funcdo
inscrita. Neste caso, ndo havera
somatorio de pontos, devendo
prevalecer apenas a maior
pontuacdo. (Pontuagdo maxima:
10 pontos)

Até 12 meses: 5 pontos
Até 24 meses: 8 pontos
Maior que 24 meses: 10 pontos




Aplicacao de Prova Técnica

Prova Técnica (Etapa especifica para cada cargo. 10 pontos
eliminatoria) Nota minima para aprovacao: 7 P
pontos

Entrevista Técnica e
Comportamental
(Etapa eliminatoria)

Avaliacdo da Competéncias
Organizacionais: Humanizacao,
Etica, Comprometimento.
Avaliacdo conhecimento técnico
necessario para desenvolvimento
de suas atividades, bem como
perfil comportamental
apresentado durante a entrevista.
Nota minima para aprovacao: 7
pontos.

6.1.Em caso de empate em cada uma das etapas, os critérios de desempate

a)
b)

c)

seguirdo a seguinte ordem:

Maior tempo de experiéncia profissional na funcao inscrita;
Maior idade; 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, declaracao do érgdao empregador
ou outro meio idéneo, incluindo-se a apresentacdo da cédpia doContrato de
Prestacdo de Servico, com reconhecimento de firma em cartério,acompanhada
da Declaracdo do contratante, sob as penas da Lei, informadosa Razdo Social e o
numero de inscricdo no CNPJ, no caso de Pessoa Juridica, ouo nome completo e
o numero 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 pontuagdo. Os documentos pertinentes, apresentados em copias deverdo
ser autenticados em cartorio.

Formacgdo académica, pds-graduacao, cursos, publicagdes técnicas e exercicio
deatividade profissional somente serdo considerados se possuirem relacdo
direta com a area de formacao e atuacdo do candidato.

Pontuagdo maxima: 10 pontos




9.1.

9.2.

DA CONTRATACAO

. S@o requisitos para a contratacao:

Ter sido aprovado na Sele¢do Externa Simplificada;

Apresentar documentacao comprobatoria dos dados curriculares: diploma ou
certificado de conclusdo dos cursos exigidos para o cargo, bem como
documentacao apresentada no ato da inscricdo para comprovagao dos dados
inseridos;

Apresentar inscri¢do regularizada no Conselho Profissional competente, se o
caso;

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

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

E obrigatdrio a apresentacdo do certificado de reservista ou de dispensa de
incorporacao (exército), para os candidatos de 18 a 45 anos do sexo masculino;
Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacao;
Apresentar toda e qualquer documentacdo solicitada pelo HMTJ, para
formalizar a contratacao;

Cumprir as normas estabelecidas neste Edital;

Os Candidatos Aprovados serdo contratados de acordo com cronograma de
necessidades do servico;

A distribuicdo das vagas por funcao, a jornada de trabalho, e carga horaria sdo
as previstas neste Edital. Em relacdo 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,
gue podera ser prorrogado por mais 45 dias, para verificacdo de aptidao
profissional pelas liderancas internas responsaveis pela respectiva fung¢ao;

A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de
classificacao dos aprovados;

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

No ato da contratacao, os candidatos deverao apresentar todos os documentos
legais exigidos para a vaga, sob pena de eliminagdo do processo;

Ter todas as vacinas exigidas POR LEl em dia;

Estar apto em exame médico ocupacional para admissao;

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 eliminacdo.

DOS PEDIDOS DE RECONSIDERAGOES

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

Os resultados das etapas de selecao serao divulgados no site oficial do HMT)J,
com vistas a garantir a transparéncia e o controle por todas as instancias
interessadas.
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9.3. Todos os pedidos serdao apreciados pela equipe de selecao em até 03 (trés) dias
Uteis a contar do seu recebimento, ndo cabendo recurso da decisao final.

9.4. 0 candidato tomara ciéncia da decisdo pelo site oficial do HMTJ, ou, ainda, por
e-mail cadastrado previamente, sendo que eventual erro relativamente ao
referido e-mail, que impeca tal comunicacao, sera de total responsabilidade do
candidato.

10. DISPOSIGOES FINAIS

10.1. Este Edital se aplica para a contratacdo de profissionais para atuacdo no
Hospital Estadual e Maternidade Nossa Senhora de Lourdes - HEMSNL
(constantes do Item 4), no que diz respeito a vagas de ampla concorréncia
submetidas ao processo seletivo externo.

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

10.3.  Serao consideradas desclassificadas as inscri¢des que:
- Nao obtiverem pontuacao na etapa de analise curricular;
- Estiverem em duplicidade, sendo considerada apenas a primeira inscri¢ao
do respectivo CPF;
- Cujos candidatos que ndo comparecem conforme convocacdes publicadas
no site do HMTJ.

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

10.5.  Os casos omissos serdo dirimidos pela equipe de selecao.

10.6. A inexatiddo das afirmac¢des e/ou irregularidades dos documentos
apresentados, mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasidao
da contratagdo, acarretardo a desqualificacdo do candidato, com todas as suas
consequéncias, sem prejuizo da adocao de medidas de ordem administrativa,
civil e criminal.

10.7.  Os candidatos que compuserem o cadastro de reserva do presente
processoseletivo serdo convocados de acordo com a ordem de classificacdo,
cabendoao candidato optar ou nédo pelo preenchimento da vaga que vier a se
tornar disponivel. Caso nao aceite, 0 mesmo sera desclassificado do processo
seletivo.

10.8.  Caso o candidato convocado para contratagdo ndo apresente toda a
documentacgao exigida em até 24 horas (Uteis) a contar da respectiva solicitacao,
serd eliminado da selecdo, hipotese em que sera convocado o candidato
classificado na posicdo imediatamente subsequente na lista de classificacao.

10.9. Em carater de excecao, por necessidade da instituicdo responsavel pelo
processo seletivo, poderdo ser convocados para a etapa de entrevista técnica e
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 mdo de obra na regiao;

- Para garantir a continuidade da assisténcia ao paciente na unidade em
questao;

- Quando ndo atingir o nimero de candidatos suficiente para completar o
quadro de vagas com ingresso imediato, bem como o quadro reserva minimo
para reposi¢des mais ageis;

- Quando, apds 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 gestao da unidade.

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

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

ANEXO V - DESCRIGAO 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 COMPLETO EM
ADMINISTRACAO, CIENCIAS CONTABEIS
OU AREAS AFINS

ANALISTADE TI

SUPERIOR CURSANDO EM SISTEMA DE
INFORMACAO, REDE DE COMPUTADORES,
ENGENHARUA DA COMPUTACAO OU
AREAS AFINS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

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

ASSISTENTE DE DIRECAO

ENSINO MEDIO COMPLETO

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

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

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

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

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

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

ASSISTENTE SOCIAL

SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO NA AREA

ASSISTENTE SOCIAL RT

SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO NAJAREA




AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

AUXILIAR DE FARMACIA

ENSINO MEDIO COMPLETO
DESEJAVEL CURSO TECNICO DE
FARMACIA EM ANDAMENTO

AUXILIAR DE LIMPEZA/ SERVICOS GERAIS

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO/
EXPERIENCIA NA AREA

BIOMEDICO

SUPERIOR COMPLETO EM BIOMEDICINA E
REGISTRO ATIVO

COORDENADOR DOS SERVICOS DE MANUTENCAO

SUPERIOR COMPLETO - CURSO:
ENGENHARIA CIVIL, ELETRICA, MECANICA
OU AREAS AFINS

DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM GESTAO
HOSPITALAR, ENGENHARIA OU AREAS
AFINS

COPEIRO (LACTARISTA)

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

COORDENADOR DO NUCLEO HOSPITALAR
EPIDEMIOLOGICO + SCIH

SUPERIOR COMPLETO EM ENFERMAGEM
E POS GRADUACAO NA AREA

COORDENADOR UCIN

SUPERIOR COMPLETO EM ENFERMAGEM
E POS GRADUACAO NA AREA

COORDENADOR DO PRONTO ATENDIMENTO +
ALCON

SUPERIOR COMPLETO EM ENFERMAGEM
E POS GRADUACAO NA AREA

COORDENADOR CENTRO CIRURGICO + CME

SUPERIOR COMPLETO EM ENFERMAGEM
E POS GRADUACAO NA AREA

ELETRICISTA

OBRIGATORIO: ENSINO FUNDAMENTAL
E CURSO PROFISSIONALIZANTE

ENCARREGADO DE LIMPEZA

ENSINO MEDIO COMPLETO

ENFERMEIRO

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

ENFERMEIRO NEONATOLOGISTA

SUPERIOR EM ENFERMAGEM
CONCLUIDO, REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO E ESPECIALIZACAO NA AREA
OBRIGATORIO: EXPERIENCIA NA AREA
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ENFERMEIRO OBSTETRA

SUPERIOR EM ENFERMAGEM
CONCLUIDO, REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

OBRIGATORIO: ESPECIALIZACAO NA AREA
E EXPERIENCIA NA AREA

ENFERMEIRO DA QUALIDADE + NSP

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

ENFERMEIRO EDUCAGAO CONTINUADA

SUPERIOR EM ENFERMAGEM CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

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

FATURISTA

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

FISIOTERAPEUTA

SUPERIOR EM FISIOTERAPIA CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

FISIOTERAPEUTA RT

SUPERIOR EM FISIOTERAPIA CONCLUIDO
E REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

FONOAUDIOLOGO RT

SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

DESEJAVEL: ESPECIALIZAGAO

NUTRICIONISTA

SUPERIOR EM NUTRICAO CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

NUTRICIONISTA RT

SUPERIOR EM NUTRICAO CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

OFICIAL DE MANUTENCAO |

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

OUVIDOR

SUPERIOR CONCLUIDO EM
ADMINISTRACAO, SERVICO SOCIAL OU
AREAS AFINS
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PORTEIRO

ENSINO MEDIO COMPLETO

PSICOLOGO CLINICO

SUPERIOR EM PSICOLOGIA CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO

PSICOLOGO RT

SUPERIOR EM PSICOLOGIA CONCLUIDO E
REGISTRO PROFISSIONAL ATIVO
DESEJAVEL: ESPECIALIZACAO

SUPERVISOR DE RECEPCAO

SUPERIOR COMPLETO EM
ADMINISTRACAO OU AREAS AFINS

TECNICO DE APOIO AO USUARIO Tl

CURSO TECNICO DE INFORMATICA
CONCLUIDO

DESEJAVEL: SUPERIOR EM TI EM
ANDAMENTO

TECNICO DE ENFERMAGEM

CURSO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONCLUIDO E REGISTRO PROFISSIONAL
ATIVO

TECNICO DE LABORATORIO

CURSO TECNICO EM ANALISES
CLINICAS COM REGISTRO DA
CLASSE ATIVO.

TECNICO DE NUTRICAO

CURSO TECNICO EM NUTRICAO E
DIETETICA:;

TECNICO EM ENGENHARIA CLINICA

ENSINO MEDIO TECNICO COMPLETO

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CURSO TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO CONCLUIDO E REGISTRO NO
MTE
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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 (identificacdao e qualificacao civil);

Certidao do PIS (cartdo do cidadao, declaragdo/carta da CEF informando inscricao no PIS ou cdpia
da Ultima rescisdo do contrato de trabalho);

Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento e CPF do Conjuge;

Cépia frente e verso da Identidade RG (ndo serdo aceitos outros documentos);

Copia do cartao do SUS;

Copia do CPF + Declaracao retirada em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a situacao
regular documento;

Copia do Comprovante de Bons Antecedentes (www.pc.mg.gov.br);

Cépia do Titulo de Eleitor + Comprovante da Ultima Votacao (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 conjuge ou dos pais);

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

Cépia da Declaracao de Escolaridade (apenas Certificado de Conclusao ou Diploma);

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

Copia da Carteira do Conselho;

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

Duas Cépias do Cartdo 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 cépia da certidao de nascimento +
copia do CPF (obrigatorio trazer declaragdo retirada em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a
situacdo regular documento) + cépia da declaragdo 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 + copia do CPF (obrigatério trazer declaracao retirada
em www.receita.fazenda.gov.br, confirmando a situagado regular documento) + cdpia da declaracao
escolar (quando cabivel);

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

AUTODECLARO, sob as penas da lei, minha raca/etnia:
( )Branca ( )Preta ( )Parda ( )Amarela ( )Indigena
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Por ser expressdo da verdade, DECLARO e assino a presente autodeclaracao para que esta produza seus efeitos
legais e de direito, visando atender o que preveé 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 informacdes prestadas que serao utilizadas em
conformidade com a Lei 13.709/2018 (LGPD), e estou de acordo com os requisitos para admissdo na unidade,
bem como ciente que para ingresso preciso estar com toda a documentagdo regularizada e veridica.

Lembrando que todas as etapas, incluindo entrega da documentacdo correta e aprovacao no exame
admissional, sdo partes do processo seletivo e possuem carater eliminatorio.

Assinatura do candidato:
Observacgoes:

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

e Comunicamos que o candidato so serd admitido com todos os documentos exigidos e a confirmagdo de
todos os exames admissionais realizados (PRAZO DE 03 DIAS);

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

Para auxilia-los na emissao dos documentos que precisam ser retirados via internet seque abaixo algumas

orientacoes:

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 “Ndo sou um robd” e clicar
em consultar > Verificar se a situagdo do CPF € “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 situacdo do CPF & "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 documentacao a instituicao.

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 certiddo
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é acessar diretamente o site:

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

> Verificar se ndo constam registros e imprimir a pagina.

COMPROVANTE DE ULTIMA VOTACAO: acessar o site http://www.tse.jus.br/ > Clicar em “Certiddo de

quitagao” > 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 declaragdo apresente qualquer situacao diferente de "QUITE” o candidato devera regularizar o

cadastro do Titulo de Eleitor antes de apresentar a documentacao a instituicdo.

RELATORIO CNES: acessar o 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.
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ANEXO IIl - CALENDARIO DE EVENTOS.

EVENTO DATA/PERIODO LOCAL

Publicacdo do Edital de abertura 18/08/2025 Site HMT)
Periodo de Inscricio pela internet 18/08 a 28/08/2025 Site HMTJ
Divulgacao do resultado parcial da primeira 29/08/2025 Site HMT)
etapa
Pedidos de reconsideragao sobre o resultado 29/08 a 31/08/2025 .

N e , Site HMT)
parcial da primeira etapa até 13:00h
Resposta dos pedidos de reconsideragao 01/09/2025 Site HMT)J

Divulgacao do resultado da primeira etapa apos

pedidos de reconsideracao Y s M
Convocacao para prova técnica 02/09/2025 Site HMT)J
Realizacdo da Prova Técnica 04, 05, 08 e 09/09/2025 Local a ser comu[ucado
na convocacao

Resultado da etapa de prova Técnica 10/09/2025 Site HMT)J
Convocacgao para etapa de entrevista técnica e 10/09/2025 Site HMT)
comportamental
Realizacao da Entrevista Técnica e 11,15, 16, 17/09/2025 Local a ser comu[ucado
Comportamental na convocacao
Resultado da etapa de Entrevista Técnica e 18/09/2025 Site HMT)
Comportamental

Convocacao para processos admissionais 18/09/2025 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 — ORIENTAGCOES 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 alteracSes 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, amputacdo ouauséncia de membro, paralisia cerebral,
nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que nao produzam dificuldades para o
desempenho de fungdes.

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 Optica; a baixa visdo, que significa
acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor correcao éptica;
0scasos nNos quais a somatoria da medida do campo visual em ambos os olhosfor
igual ou menor que 600; ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das
condicdes anteriores.

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

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

a) - Comunicacgao;

b) - Cuidado pessoal;

c) - Habilidades sociais;

d) - Utilizacdo de recursos da comunidade;

e) - Saude e seguranga;

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 Multipla - associacdo de duas ou mais deficiéncias.
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ANEXO V - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS.
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS:

Realizar os processos de Recrutamento e Selecao e responsabilizar-se pela conducao
do processo de ponta a ponta. Realizar capacita¢bes, verificar lancamento dos
treinamentos e alimentar o indicador de capacitacao. Responsabilizar-se pela realizagéo
dos treinamentos de integracdo. Acompanhar os langamentos das informacdes de
avaliagdo 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 organizacao,
administrativos e do Sistema de Gestdo da Qualidade.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

Verificagdo da disponibilidade de Toner. Verificar a disponibilidade da rede de dados.
Atendimento aos chamados abertos na ferramenta. Auxilio no desenvolvimento de
novas ferramentas para atendimento. Suporte técnico em computadores (hardware e
software). Roteamento. Implantagédo de sistemas. Suporte aos usuarios em pacote Office
e LibreOffice. Suporte a utilizacdo de softwares diversos, incluindo sistemas
operacionais. Manutencdo preventiva dos 25 equipamentos. Realizar planilhas e
graficos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Assessorar diretores e coordenagdo com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informacdes ao publico, responder emails. Aprimorar
seus conhecimentos para atualizacdo relacionada a éarea, ter conhecimentos de
informatica e sistemas de tecnologias utilizados pela instituicdo, organizar arquivos,
gerenciar informacdes, auxiliando a coordenacdo nas tomadas de decisdo. Controlar os
processos de qualidade garantindo a continuidade nas atividades conforme suas
particularidades. Cumprir os requisitos internos, da organizacao, administrativos e do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR:

Elaborar e enviar as medigOes para as empresas prestadoras de servigos 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 lancamentos e
conferéncia de caixas; fazer relatérios de valores pagos e de valores faturados, quando
necessario. Desenvolver relatérios gerenciais de acordo com a demanda interna.
Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissao de dados; registrar e
transcrever informacdes no relatorio de custo. Preparar relatorios e planilhas; executar
servicos gerais de escritérios. Cumprir os requisitos internos, da organizacao,
administrativos e do Sistema de Gestao da Qualidade. Fazer langamento das notas de
servicos no sistema TOTVS para pagamento. Solicitar contratos e aditivos no sistema

Fluig, de acordo com a demanda definida pela coordenag¢do administrativa. -



ASSISTENTE DE DIRECAO:

Assessorar a diretoria em questdes juridicas e administrativas. Oferecer apoio e
orientacdo juridica sempre que solicitado, a fim de impulsionar processos e
procedimentos judiciais e administrativos.

ASSISTENTE DE FATURAMENTO:

Realizar os lancamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou
pela comprovagdo de prestacdao de servico (ambulatorial). Verificar e analisar as
pendéncias existentes. Receber, e acompanhar as solicitagdes de procedimentos para
autorizacao do SUS. Anélise das glosas médicas para identificacdo de causas e suas
correcOes, e processamento dentro do prazo regular para cobranca. Organizagdo de
arquivos e documentos em remessas. Organizar o fluxo de documentacao interna,
arquivando copias das faturas e seus anexos. Emissao e conferéncia de remessas de
faturamento aos érgaos de controle.

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 demissao de pessoal;
suporte administrativo a area de treinamento; orientar funcionarios sobre direitos e
deveres, dentre outros; Recolher toda a documentagdo admissional do novo
colaborador; Encaminhar o novo colaborador para o SESMT, visando realizar o exame
admissional e apds o OK pegar os EPI’s caso sua atividade necessite; 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 organizacdo e controle de recursos humanos, através da definicdo 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 notificagdes de ndo conformidade; Realizar
intervencdo 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 organizagdo, administrativos e do Sistema de Gestdo 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 ndo estiverem realizando cadastro/admissao.

ASSISTENTE SOCIAL:

Realizar a anamnese Social dos pacientes em observacao e internados. Atualizar os
dados sociais e perfil socioecondmico. Alta Social e com intervengdo social: contatos
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Institucionais/familiares e orientagdes gerais. Busca ativa: pacientes internados sem
vinculo familiar e sem documentos pessoais no qual necessitam da intervencdo e do
suporte da Assistente Social. Doag¢des recebidas por voluntarios (esporadicamente) e
repassadas aos pacientes ap0s a realizacdo da triagem social. Solicitacdo de refeigdo:
autorizar refeicdo para pacientes externo e acompanhantes, apds avaliagdo social
segundo critérios (idosos, criangas, gestantes e debilitados). Inter-consulta com a
Assistente Social e equipe multidisciplinar. Solicitagdes de fotocdpias de documentos
pessoais para anexar ao prontuario. Registros de Ocorréncias e Oficios (Ministério
Publico, Delegacias, IML, etc). Visita aos leitos (Pronto Atendimento, Enfermarias,
Observacbes e UTI). Visita em equipe multidisciplinar. Atendimento ao familiar do
paciente e usuarios em geral. Orientacdes das normas e rotinas do Hospital.

ASSISTENTE SOCIAL RT:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislacdao). Elaborar, implementar, executar e
avaliar politicas sociais, em especial a que se refere a saude publica, junto a organizacao.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO:

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

AUXILIAR DE FARMACIA:

Confeccionar os kits de medicagdo dos pacientes. Atender as solicitacdes de materiais
dos Setores. Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método
PEPS, visando facilitar a identificacdo e movimentacdo dos itens armazenados. Manter
controle da movimentacao diaria do estoque. Dispensar os materiais e medicamentos
mediante prescricdo médica e de enfermagem. Controlar a qualidade dos produtos
armazenados. Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras.
Realizar dispensacgao e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes. Manter
a organizacao e limpeza do Setor. Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitado.
Acompanhar as solicitacdes e dispensacao dos antimicrobianos e do Kit para os
pacientes, arquivando os documentos. Controlar validade dos produtos em estoque.

AUXILIAR DE LIMPEZA/ SERVICOS GERAIS:

Atender visitantes prestando-lhes informacdes as pessoas sobre a organizacao; fazer
uso de equipamentos especificos destinados a limpeza das areas critica, semicritica e
nao critica; identificar e/ou sinalizar corredores e areas de grande circulacao, durante o
processo de limpeza, dividindo a area em local de livre transito e local impedido; fazer
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a limpeza diaria, com a finalidade de remover a sujidade e repor o material de higiene;
fazer a limpeza terminal, com a finalidade de limpar e desinfetar toda a area hospitalar,
incluindo todas as superficies, mobiliarios e equipamentos, com a finalidade de remover
a sujidade e diminuir a contaminacao; abastecer as unidades com material de higiene e
realizada sempre que se fizer necessario; reabastecer os carrinhos com material de
limpeza, guardando os materiais ap6s o uso; realizar a desinfeccdo de todos os materiais
utilizada dentro da jornada de trabalho.

BIOMEDICO:

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no
diagnostico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua
responsabilidade, seguindo orientagdes da chefia imediata e das diretorias.

COPEIRO (LACTARISTA):

Contabilizar diariamente o numero e tipos de refeicdes distribuidas, registrando os
dados; atender ao processamento de refeicbes ligeiras, preparando cha, café, sucos e
outras bebidas (colagdo) como suplementos, sucos e mingaus; distribuir as refei¢des aos
acompanhantes e pacientes, de acordo com mapa de dietas e sob a supervisdo do
nutricionista; atender aos funcionarios no refeitoério do hospital; higienizar utensilios e
equipamentos; secar a louca; esterilizar instrumentos e materiais; limpar equipamentos
de refrigeracao; limpar equipamentos em geral; limpar balcao térmico e bancada; limpar
carrinho de transporte; retirar restos de comida; separar lixo; limpar o chdo e destinar o
lixo; e auxiliar/ participar na faxina da cozinha; operar com aparelhos elétricos utilizados
no servico de alimentagdo, obedecendo as instru¢des de uso, para facilitar a execucdo
dos trabalhos; etiquetar alimentos com data de abertura e validade; organizar, conferir,
controlar e servir refeicdes nas unidades, apartamentos e no refeitério do hospital de
acordo mapas de dietas fornecidos pela enfermagem.

COORDENADOR DOS SERVICOS DE MANUTENGAO:

Planejar, organizar, dirigir e prover solu¢des técnicas e administrativas de manutencao,
garantindo a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instalacbes, e dos
equipamentos; Gerir e planejar tarefas relacionadas a manutencao, obras e conservacao
de todas as dependéncias, assegurando o funcionamento predial; Gerenciar as
atividades de manutencao obedecendo a projetos e normas técnicas, providenciando
as estruturas necessarias e documentando através de relatorios técnicos gerenciais;
Realizar ronda diaria por toda a unidade (area interna e externa) fazendo o
levantamento das possiveis necessidades de intervencdes; Elaborar e validar
cronogramas de manutengdo preventiva, selecionando equipes e prestadores de
servigos capacitados, obedecendo as especificagdes, normas técnicas e legais vigentes,
emitindo relatdrios e controlando indices de custos do processo; Zelar para que nao
haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizacdo dos equipamentos

de protecao individual, Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servico;

Realizar avaliagbes de desempenho; Realizar outras atribui¢cbes pertinentes ao cargo e
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conforme orientagdo da chefia imediata. Gestdao administrativa dos projetos de reformas
a fim de garantir o cumprimento de cronogramas, bem como identificar e priorizar as
necessidades de obras e manuten¢do da unidade e de todo seu parque tecnoldgico;
Elaborar / Apresentar processos para solicitacao de investimentos junto a SES; Elaborar
escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores opinando nas
alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico, assim como também
autoriza-las; Elaborar e validar cronogramas de manutencdo preventiva, selecionando
equipes e prestadores de servicos capacitados, obedecendo as especificacdes, normas
técnicas e legais vigentes, emitindo relatérios e controlando indices de custos do
processo; Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do
setor; Realizar a gestdo administrativa dos projetos de reformas a fim de garantir o
cumprimento de cronograma, bem como identificar e priorizar as necessidades de obras
e manutencao da unidade e de todo seu parque tecnoldgico; Providenciar descritivos
para a aquisicao de equipamentos e materiais; Identificar e implementar programas de
treinamento sobre a utilizacao correta dos equipamentos e instalagdes prediais;

COORDENADOR DO NUCLEO HOSPITALAR EPIDEMIOLOGICO + SCIH:

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

COORDENADOR UCIN:

Gestao da equipe e recursos, a garantia da qualidade e seguranca do atendimento ao
recém-nascido, a participa¢do na elaboracdo de protocolos, o acompanhamento clinico
e a comunicagdo com familiares, visando a assisténcia global, individual e humanizada
do paciente, além da gestdo de indicadores e a manutencdo de um ambiente de
trabalho seguro e produtivo.

COORDENADOR DO PRONTO ATENDIMENTO + ALCON:

Coordena a equipe de saude, supervisiona a qualidade dos atendimentos e a gestdo da
unidade, além de garantir a seguranca do paciente, a biosseguranga e o cumprimento
de protocolos clinicos e administrativos. As responsabilidades incluem gerenciar escalas
de trabalho, acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatérios, treinar a
equipe, manter comunicacdo com outras areas e assegurar a organizacao e eficiéncia
das operagdes do pronto atendimento.

COORDENADOR CENTRO CIRURGICO + CME:

Planejar, organizar e coordenar as atividades do centro cirdrgico; Gerenciar os recursos
materiais e humanos da unidade.; Elaborar e implementar protocolos e rotinas para
garantir a seguranca do paciente; Avaliar o desempenho da equipe e identificar
necessidades de treinamento; Controlar o fluxo de pacientes e materiais no centro
cirurgico; Participar da elaboracdo e acompanhamento do mapa cirdrgico; Supervisionar
a execugao de procedimentos cirlrgicos e anestésicos; Garantir a assisténcia segura e
eficaz aos pacientes durante todo o periodo perioperatério; Atuar na prevencao de
infeccOes e outras complicacdes relacionadas a cirurgia; Orientar pacientes e familiares
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sobre os procedimentos cirdrgicos e cuidados pds-operatérios.; Participar da avaliacdo
da dor e do conforto do paciente; Prestar assisténcia direta em situacdes de emergéncia;
Comunicar-se com cirurgides, anestesistas, equipe de enfermagem e outros
profissionais de saude; Interagir com pacientes e familiares, esclarecendo duvidas e
prestando informagdes; Colaborar com outras areas do hospital para garantir a
continuidade do cuidado ao paciente; Participar de programas de educagao continuada
para a equipe de enfermagem; Promover a atualizagdo profissional e a disseminacao de
novas tecnologias e praticas; Orientar estudantes de enfermagem e outros profissionais
de saude.

ELETRICISTA:

Planejam servicos de manutencao e instalacao eletroeletronica e realizam manutengdes
preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas e componentes eletroeletronicos e
realizam medicOes e testes. Elaboram documentacdo técnica e trabalham em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, salde e preservacao ambiental. Instalam, realizam manutencdo e modernizacao
em aparelhos de climatizagdo e refrigeracdo, de acordo com normas de seguranca e
qualidade. Elaboram documentagao técnica.

ENCARREGADO DE LIMPEZA:

Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, orientar e direcionar a
equipe para lavagem das dependéncias, utensilios e instalacdes, para manter as
condi¢des de higiene e conservacao de todos os setores da instituicao.

ENFERMEIRO:

Prestar assisténcia ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo ag¢des; realizar avaliacao de classificagdo de risco; realizar
sistematizacdo da assisténcia de enfermagem; Realizar diariamente durante o plantao
as Rotinas Setoriais tais como: passagem de plantdo a beira leito conferindo os materiais
e organizagao setorial, tais como: previsdao de pessoal e materiais, organizagdao 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 confeccdo do mapa de dieta e auxiliar em
procedimentos médicos criticos; Realizar todo processo envolvendo a liberagdo do
obito;

ENFERMEIRO NEONATOLOGISTA:

Planejar, organizar e executar atividades de enfermagem, empregando processos de
rotina e/ ou especificos. de protecao, recuperacao, preservacao e reabilitagdo da saude.
Prestar cuidados de maior complexidade técnica aos pacientes graves e em Unidades
de terapia Intensiva Neonatal/ Pediatrica;



ENFERMEIRO OBSTETRA:

Prescrever os medicamentos e condutas de enfermagem no trabalho de parto e
puerpério normal, de acordo com os protocolos institucionais; Solicitar a presenca do
neonatologista na hora do parto, com antecedéncia; Promover o contato pele a pele
imediatamente ap0s o parto, dentre outras atividades pertinentes ao cargo assistencial.

ENFERMEIRO DA QUALIDADE:

Analisar e controlar documentos diversos, bem como relatérios para a coordenagao e
para fins de fiscalizagdo; acompanhar e monitorar os processos administrativos do setor
de Qualidade; cumprimento dos prazos estabelecidos; realizar e atualizar cadastros no
SigQuali; realizar publicagdo de documentos. Executar rotinas de apoio aos setores;
executar as diretrizes dos PRQs - Procedimento da Qualidade; executar rotinas de apoio
no setor de Qualidade da Matriz; manter o software de gestdo da qualidade atualizado
por meio de controles e verificacdes periddicas; promover e executar treinamentos
relativos a Qualidade e Nucleo de Segurancga do Paciente; realizar auditorias internas e
acompanhar auditorias externas das normas ONA, Programa 5S e enviar aos setores as
pendéncias e apontamentos levantados durante a auditoria da Matriz e Unidades;
monitorar a planilha de Adesdo das Atividades Propostas e acompanhar as agdes de
melhoria; manter a geréncia informada de todas a a¢des implantadas nas Unidades;
auxiliar na Implantacdo Nucleo de Seguranca do Paciente nas Unidades de forma
presencial; auxiliar na Implantacao dos protocolos de Seguranca do Paciente; participar
do processo auditoria interna das Comissdes; apoiar na implantacdo das ferramentas da
Qualidade nas Unidades de forma presencial e remota.

ENFERMEIRO EDUCACAO CONTINUADA:

Planeja e acompanha reciclagens da equipe de enfermagem, em grupos ou
individualmente, sempre que mostrarem dificuldades técnicas por qualquer
colaborador da enfermagem ou por novas regras, normas ou procedimentos. Coordena
o calendario de treinamentos, visitas, estagios e encontros cientificos.

ENFERMEIRO OBSTETRA:

Realizar as rotinas setoriais tais como: passagem de plantdo, previsdao de pessoal e
materiais, preenchimento de planilhas, censo e check list, visita diaria, gerenciamento
de risco, identificacdo de exames e procedimentos a serem realizados no dia, realizar
registros no sistema RM e escalas de atribui¢des dos colaboradores; Liderar a equipe de
enfermagem baseando-se nos principios éticos de relacionamento humano; integrar o
paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que Ihe sao aplicados,
planejando, implementando e executando a SAE e avaliar a efetividade dos mesmos;
elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de enfermagem;
desenvolver o programa de saude da mulher, orientagdo sobre planejamento familiar,
orientagdo das gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal;



acolher a mulher e seus familiares no ciclo gravidico-puerperal e avaliar todas as
condic¢des de saude materna, assim como a do feto; garantir o atendimento a mulher
no pré-natal e puerpério por meio da consulta de enfermagem; desenvolver atividades
socio-educativas e de humanizagdo, fundadas nos direitos sexuais, reprodutivos e de
cidadania; garantir a presenca de acompanhante(s), da estrita escolha da mulher, desde
o pré-natal, até a sua alta, ao final dos procedimentos; avaliar a evolucdo do trabalho
de parto e as condicdes fetais, utilizando-se dos recursos do partograma e dos exames
complementares; priorizar a utilizacdo de tecnologias apropriadas ao parto e
nascimento, respeitando a individualidade da parturiente; assegurar a remocao da
mulher no caso de eventual intercorréncia do parto e do puerpério, em unidades de
transporte adequadas, no prazo maximo de 01 (uma) hora, acompanhando-a durante
todo o percurso, até a ultimagdo de todos os procedimentos; acompanhar a
recuperacao da mulher puérpera e seu recém-nascido; orientar sobre amamentagao;
registrar todas as acdes assistenciais e procedimentais de Enfermagem, consoante
normatizacdo pertinente; reconhecer as dimensdes fisica, emocional e sociocultural que
integram a vida das pessoas e afetam o processo reprodutivo, determinando agdes
curativas e de prevencao; atuar em equipe multiprofissional; Intervir de forma a
melhorar programas que englobem os temas saude da mulher e direitos sexuais e
reprodutivos, ou seja, atuar no ramo de politicas publicas de saude; refletir
sensivelmente e analisar criticamente a real situacdo de assisténcia a saude da mulher,
para propor agdes criativas que solucionem os problemas encontrados, levando em
conta o perfil epidemioldgico, os fatores sociopoliticos e culturais, a tecnologia, os
equipamentos disponiveis e necessarios a pratica profissional; fazer a condugédo de um
parto quando acontece de forma natural, examinar a gestante, verificar contracdes,
dilatacGes e demais alteracdes no funcionamento do organismo feminino no momento
do parto, e discernir quaisquer alteragdes patoldgicas que possam requerer um
atendimento médico especializado.

ENFERMEIRO ROTINA:

Permitir o conhecimento da necessidade de leitos, por especialidades e patologias;
subsidiar discussdes tanto internas, como externas que permitam o planejamento da
ampliacdo e/ou readequacao do perfil de leitos hospitalares ofertados. Otimizar a
utilizacao dos leitos hospitalares, mantendo a Taxa de Ocupacao em limites adequados
(evitando tanto ociosidade como superlotacdo) e controlando o Tempo Médio de
Permanéncia nos diversos setores do hospital, além de ampliar o acesso aos leitos e a
outros servicos. Estabelecer e/ou monitorar o painel de indicadores da capacidade
instalada hospitalar. Promover o uso dinamico dos leitos hospitalares, por meio do
aumento de rotatividade e monitoramento das atividades de Gestdo da Clinica
desempenhadas pelas equipes assistenciais. Permitir e aprimorar a interface entre a
gestao interna hospitalar e a regulagdo de acesso hospitalar. Qualificar os fluxos de
acesso aos servicos e as informagdes no ambiente hospitalar. Fornecer subsidios as
Coordenagdes Assistenciais para que facgam o gerenciamento dos leitos, sinalizando
contingéncias locais que possam comprometer a assisténcia. Colaborar tecnicamente,
com dados de monitoramento, na proposicao e atualizacdo de protocolos/diretrizes
clinicas e terapéuticas e protocolos administrativos. Realizar treinamentos e orientagdes
em servigo; Participar do Programa de Treinamento em Servigo para o pessoal de
enfermagem; Auxiliar na implantagdo de normas, rotinas e procedimentos técnicos de



enfermagem; supervisionar a aplicagdo dos procedimentos, protocolos e rotinas
definidos para sua equipe. Realizar indicadores de desempenhos assistenciais; Auxiliar
na coleta de indicadores e na avaliagdo dos resultados.

ENFERMEIRO SCIH:

Coletar mensalmente os dados para a geragao, interpretacao, analise e divulgacédo de
indicadores de qualidade. Notificar a Vigilancia Epidemiolégica municipal as doengas
transmissiveis de carater compulsério de acordo com a ocorréncia. Participar
anualmente de reunides do comité de padronizagdo, 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 Infeccdo 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 investigagcdo de surtos de infeccao,
junto com os demais membros do grupo executor conforme demanda. Participar da
elaboragdo 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 Infec¢do Hospitalar
(PCIH). Manter sistema de vigilancia epidemioldgica das infec¢des hospitalares através
de busca ativa diaria dos casos. Elaborar cronograma de coleta da agua anualmente,
acompanhar os laudos de analise microbioldégica de e divulgar nos setores
mensalmente.

FARMACEUTICO:

Executar tarefas diversas relacionadas ao fornecimento de medicamentos e atividades
clinicas. Realizam acdes especificas de dispensacdo de produtos e servicos
farmacéuticos. Também realizam a¢des 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 regulacdo e
fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servicos farmacéuticos. Atuam na
regulacdo e fiscalizagdo de produtos e servigos de Farmacia.

FARMACEUTICO RT:

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar as acdes de saude e servicos de
farmacia, definindo estratégias para sua respectiva unidade. Administrar recursos
financeiros; gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e
profissionais; realizar acbes de controle de qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e transporte desses
produtos; coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulagdo e
fiscalizacao de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos.

FATURISTA:



Realizar os lancamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou
pela comprovacdo de prestacdo de servico (ambulatorial). Verificar e analisar as
pendéncias existentes. Receber, e acompanhar as solicitagdes de procedimentos para
autorizacdo do SUS. Anélise das glosas médicas para identificagdo de causas e suas
correcdes, e processamento dentro do prazo regular para cobranca. Organizagdo 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 6rgaos de controle.

FISIOTERAPEUTA:

Realizar consulta fisioterapéutica, anamnese; Solicitar e realizar interconsulta e
encaminhamentos; Realizar acbes de prevengdo, promocgao, protecao, educacao,
intervencao, recuperacao, habilitagdo e reabilitacdo do paciente, utilizando protocolos
e procedimentos especificos de fisioterapia; Realizar avaliagdo fisica e cinesiofuncional
do sistema cardiorrespiratorio e neuro-musculo-esquelético; Realizar avaliacdo e
monitoramento da via aérea natural e artificial do paciente; Prescrever e executar
terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética; Aplicar métodos, técnicas
e recursos de expansdo pulmonar, remocao de secrecao, fortalecimento muscular,
recondicionamento cardiorrespiratério e suporte ventilatério; Monitorar os parametros
cardiorrespiratérios do paciente; Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e nao
invasiva. Analisar as condicbes dos pacientes, solicitar e analisar exames
complementares; analisar avaliacdes clinicas de outros profissionais; encaminhar o
cliente a outros profissionais; efetuar exames pré-operatérios. Orientar pacientes,
clientes, familiares, cuidadores e responsaveis, explicando procedimentos e rotinas;
demonstrar procedimentos e técnicas; verificar a compreensao da orientagao; esclarecer
davidas.

FISIOTERAPEUTA RT:

Aplicar as normas legais referentes ao funcionamento da unidade assistencial; definir
instrucdes de servigos internos. Definir instru¢des de trabalho para o servico de
fisioterapia; estabelecer normas técnicas de funcionamento do servi¢o de fisioterapia;
adequar o funcionamento do servico de fisioterapia as normas; organizar o fluxo de
atendimento fisioterapeutico aos usuarios do servico. Atualizar matriz de risco, matriz
de registro, LEG, mapa de processo e cadeia cliente fornecedor; controlar ocorréncia de
eventos adversos, notificaces e criar agdes para a sua prevengdo. Definir e identificar a
necessidade de aquisicdo de equipamentos; definir a necessidade de investimentos no
servigo de fisioterapia; definir a capacidade operacional do servigo de fisioterapia; definir
instalagdo fisica do servico de fisioterapia. Dimensionar necessidades de contratagdes
de fisioterapeutas; gerenciar a equipe de fisioterapia; realizar e aprovar contratacdes e
demissdes de fisioterapeutas; identificar perfis profissionais para contratacbes de
fisioterapeutas de acordo com a necessidade; elaborar plano estratégico; definir padréo
de qualidade do servico de saude; analisar demanda dos servigos de saude. Realizar
fungbes burocraticas do servico de fisioterapia; criar, organizar e acompanhar as
agendas de atendimentos do ambulatorio de fisioterapia; controlar e organizar os
equipamentos de fisioterapia e fiscalizar suas manutengdes corretivas e preventivas;



solicitar manutencao predial para o setor de fisioterapia; controlar e disponibilizar
diariamente 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 servico e registrar em ATA; realizar, acompanhar e analisar
planos de agdes mensais para melhorias no servico de fisioterapia.

FONOAUDIOLOGO RT:

Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de Fonoaudiologia na
instituicdo hospitalar, coordenar a realizacdo de intervencbes Fonoaudiologias de
acordo com a necessidade de cada paciente. Coordenar a realizacdo de consultas e
atendimentos fonoaudioldgicos para a promocao, protegao e recuperagao da saude dos
pacientes; coordenar acbes de promogdo da saude individual e coletiva; elaborar
documentos, administrar servicos em saude e difundir conhecimentos da area
Fonoaudiologica, ter responsabilidade técnica pelo servico de Fonoaudiologia
Hospitalar.

MAQUEIRO:

Transportar e transferir com seguranga os pacientes, seguindo normas e rotinas da
instituicao.

NUTRICIONISTA:

Estabelecer o plano alimentar e confeccionar o mapa dietético, verificando a prescri¢do
médica, registrada no prontuario do paciente juntamente com outros dados que sdo
relevantes para a avaliacdo nutricional, tais como a identificagdo, o historico, o
diagnostico provisério ou definitivo, a orientagdo do paciente, os dados clinicos,
antropométricos e laboratoriais; observar exames complementares para
acompanhamento da evolugdo nutricional do paciente; recorrer a outros profissionais
e/ou solicitar laudos técnicos especializados; prescrever complementos nutricionais, se
necessario. Registrar diariamente a prescricdo dietoterapica, a evolugdo nutricional e as
intercorréncias. Garantir que o registro das a¢des de Nutricdo e multiprofissionais sejam
realizados conforme normas vigentes. Fornecer informacdes sobre aspectos nutricionais
e sobre aleitamento materno nos grupos organizados pela equipe multidisciplinar.
Executar trabalhos especificos em cooperagdao com outros profissionais, ou assessorar
em assuntos de Nutricdio e multiprofissional, emitindo pareceres, para realizar
levantamentos, identificar problemas, estudar solucdes, elaborar programas e projetos
e desenvolver pesquisas. Cumprir os requisitos internos, da organizagao, administrativos
e do Sistema de Gestdo da Qualidade.

NUTRICIONISTA RT:

Administrar servicos de Nutricao; selecionar equipe de trabalho; planejar fluxo de



trabalho; distribuir tarefas; montar escala de servicos; 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 Nutricao;
administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; constituir comissdes de relevancia para
a Nutricdo. Atuar visando a seguranca alimentar e a atencdo dietética, em todas as areas
do conhecimento em que a alimentagdo e nutricdo se apresentam fundamentais para a
promocao, manutenc¢do e recuperacdo da saude e para a prevencdo 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
evolugdo 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
alimentagdo, para aconselhamento e instrugdo. Garantir que o registro das aces de
Nutricdo e multiprofissionais sejam realizados conforme normas vigentes. Desenvolver
treinamentos do programa de educacao continuada para manter atualizada a equipe
de profissionais do setor. Acompanhar e analisar os indicadores da area e criacao de
plano de a¢do 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 Avaliagdo de Desempenho de sua
equipe, de acordo com o cronograma do RH.

OFICIAL DE MANUTENGAO:

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

OUVIDOR:

Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios,
monitorar a satisfacao do cliente externo para obter resultados positivos e/ou negativos
frente a percepcao destes ao atendimento recebido nos setores da unidade, analisar as
manifestacoes, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS,
relatando e encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente, assegurar aos
usuarios resposta sobre as suas manifestacdes. Articular-se com as areas administrativas
e técnicas com vistas a garantir a instrucdo correta, objetiva e agil das demandas
apresentadas pelos usuarios, bem como sua conclusdao dentro do prazo estabelecido,
para resposta, realizar pesquisa de satisfacdo, busca ativa e consequentemente orientar
os pacientes e acompanhantes sobre a importancia da avaliacdo dos servigos prestados,
manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado, nos tratamentos das
manifestagdes de seus usuarios encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para
assinatura. Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgacao,



tabular as demandas abertas na Ouvidoria.
PORTEIRO (AGENTE DE PORTARIA):

Acionar as autoridades competentes quando necessario; Zelar pela guarda do
patrimonio; Controlar o fluxo de transeuntes; identificar as pessoas; interfonar;
encaminhar as pessoas; Redigir relatérios; informar os regulamentos aos interessados;
transmitir recados; lidar com o publico; Operar interfones, pabx e sistema telefonico
(ramal); dominar cédigo de comunicacao; 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 estacionamento; 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.

PSICOLOGO CLINICO:

Realizar avaliagdo e acompanhamento psicoldégico nos setores necessarios, dos
pacientes internados e seus familiares com foco nos aspectos do adoecimento e
hospitalizacdo visando a promocao e/ou recuperacao de sua saude fisica e mental.
Intervir, sempre que necessario, na triade paciente- familia-equipe. Trabalhar em
situacbes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo terminal,
participando das decisdes com relacdo 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 visao integrada do paciente, considerando os aspectos
fisicos e emocionais, podendo, com a equipe, efetivar as atividades de diagndstico,
prognostico e tratamento. Favorecer a humanizagao 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, relatérios e encaminhamentos a
servicos psicologicos externos sempre que for necessario. Participar ativamente dos
projetos desenvolvidos nos setores que envolvam o profissional psicélogo.

PSICOLOGO RT:

Supervisionar tecnicamente as rotinas e atendimentos na Unidade gerida pela
OSSHMTJ; Manter-se a disposicao da equipe sendo responsavel pelo acompanhamento
e avaliacdo das atividades, garantindo a integragdo do eixo tedrico-pratico e o
desenvolvimento de competéncias; Realizar selecdo profissional, montar escala de
servigos, planejar o fluxo de trabalho, elaborar instrumentais e protocolos de normas e
rotinas do servigo; Garantir que toda equipe tenha conhecimento das normas e rotinas
da instituicdo, bem como cumpra com os requisitos dispostos no Cédigo de Etica
Profissional; Garantir que o trabalho do psicologo seja realizado a partir de referencial
tedrico e técnicas devidamente regulamentadas pelo Conselho Federal de Psicologia.
Representar o setor de psicologia em reunides multidisciplinares e com a dire¢do do

hospital; Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
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do ambito de atuagdo da Psicologia, no 6rgao de sua atuacao; Promover capacita¢des;
responder sobre os assuntos referentes a ONA e 5's; justificar o ponto biométrico da
equipe; Prestar assisténcia psicoldgica em todos os setores do hospital, quando
solicitado, emitindo parecer técnico para subsidiar os demais membros da equipe
multiprofissional na tomada de decises; Organizar dados 35 estatisticos referentes ao
Setor e disponibilizar os resultados alcancados a direcao. Elaborar manual de normas e
rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado; Acompanhar e analisar os indicadores
da area e criacdo de plano de agdo de forma a garantir o alcance das metas.

SUPERVISOR DE RECEPGAO:

Organizar, planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento, assegurando o
cumprimento das normas e procedimentos internos e a utilizacdo 49 adequada dos
recursos;Supervisionar as demandas de atendimento, garantir solugbes eficazes,
supervisionar a equipe, apoiar no desenvolvimento profissional e identificar
necessidades de treinamento; Acompanhar a execucdo de contratos terceirizados,
supervisionar a equipe de vigilancia e garantir a seguranga patrimonial e pessoal da
unidade; Identificar falhas no atendimento e propor melhorias em conjunto com outras
areas, visando otimizar a experiéncia do cliente; Garantir a conformidade com as normas
legais e institucionais, divulgar e alinhar as metas e estratégias organizacionais com a
equipe; Participar de reunides administrativas, gerenciar os processos da area e
colaborar para atingir os resultados institucionais.

TECNICO DE APOIO AO USUARIO DE TI:

Operar e monitorar sistemas de comunicacao em rede; preparar equipamentos e meios
de comunicagdo, cuidam da seguranca operacional por 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
preservacdao dos dados; formatar os equipamentos, quando necessario.

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 condi¢des gerais dos
clientes, segundo prescricdio médica e de enfermagem; identificar precocemente os
sinais e sintomas de deterioracdo clinica, comunicando-as ao enfermeiro (a) da Unidade;
atender as demandas de urgéncia e emergéncia de acordo com protocolos
preestabelecidos.

TECNICO DE LABORATORIO:

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados
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sob supervisao de um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas
e objetivos estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.

TECNICO DE NUTRICAO:

Acompanhamento, a orientagdo, a supervisao e a execucao de atividades relacionados
a area de Nutricdo Clinica e Lactario.

TECNICO DE ENGENHARIA CLIiNICA:

Garantir o funcionamento adequado e seguro dos equipamentos médicos e tecnologias
utilizadas em ambientes clinicos e hospitalares.

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO:

Participar da elaboracao e implementam politica de salde e seguranga do trabalho;
realizar diagnostico da situacao de SST da instituicdo; identificar variaveis de controle
de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver acbes
educativas na area de saude e seguranca do trabalho; integram processos de
negociacao. Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho; investigar e
analisar acidentes de trabalho, e recomendar medidas de prevencao e controle.
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