PROCESSO SELETIVO N° 05/2022
SERVICO SOCIAL AUTONOMO
HOSPITAL METROPOLITANO DOUTOR CELIO DE CASTRO

O Diretor Executivo do Hospital Metropolitano Doutor Célio de Castro — HMDCC, servigo social autbnomo, pessoa
juridica de direito privado, localizado nesta Capital, na Rua Dona Luiza n° 311, Milionarios, Cep 30.620-090, instituido
por meio do Decreto Municipal n2 15.785 de 03 de dezembro de 2014 apds autorizagdo legislativa conferida pela Lei
Municipal n.2 10.754 de 19 de setembro de 2014, em observancia a referida Lei Municipal, ao Regulamento de Selegdo
de Pessoal, ao Decreto-Lei n? 5.452/1943 - Consolidagdo das Leis do Trabalho, demais normas pertinentes e as
condigBes estabelecidas neste edital, vem tornar publica a realizagdo do Processo Seletivo do HMDCC n2 05/2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. Todas as etapas do presente processo seletivo serdo realizadas pela Geréncia de Recursos Humanos do Hospital
Metropolitano Doutor Célio de Castro - HMDCC.

1.2. Este processo seletivo visa a contratagdo de pessoal para as fungdes, o quantitativo estimado de vagas, as
habilitagGes exigidas, as jornadas de trabalho e os salarios, descritos no ANEXO I, durante seu prazo de
validade.

1.2.1. Durante o prazo de validade do presente processo seletivo, o HMDCC reserva-se o direito de proceder
as contratagdes suficientes para atender seus interesses e necessidades do servigo, inclusive para o
preenchimento de futuras vagas que porventura vierem a existir, observada a ordem classificatéria dos
candidatos e a disponibilidade financeira.
1.2.2. A jornada de trabalho podera ser exercida em turnos diurnos ou noturnos, em regime diario ou de
plantdo e podera ser alterada durante a vigéncia do Contrato de Trabalho, de acordo com as necessidades
do servigo e o interesse da instituicdo, de forma a garantir a assisténcia ao usuario.
1.2.2.1. Ajornada de trabalho (horario e forma de execugdo - se diaria ou em regime de plant3o),
assim como o local de exercicio, serdo estabelecidos no momento da admissdo, exceto nas
hipoteses ja estabelecidas neste edital.

1.3. As atribuigdes de cada fungdo estdo descritas no ANEXO II.

1.4. Os candidatos aprovados no processo seletivo regido por este Edital, quando contratados, submetem-se ao

regime juridico estabelecido pela Consolidagdo das Leis de Trabalho — CLT, Decreto-Lei n2 5452/43, ao Regime Geral

de Previdéncia Social disciplinado pelas Leis Federais n° 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991 e todas as
alteragbes posteriores, e se sujeitardo, ainda, as regras e normas internas de pessoal do Hospital Metropolitano

Doutor Célio de Castro —HMDCC.

1.5. O HMDCC é pessoa juridica de direito privado sem fins econdmicos e nao integra a Administragao Publica, ndo

se_confundindo o presente processo seletivo com o concurso publico previsto no inciso Il do artigo 37 da

Constituicdo da Republica, nem a este se equipara para quaisquer fins ou efeitos.
1.6. A aprovagao final ndo gera, para o candidato, direito a contratagdo, mas, estritamente, o de nao preterigao.

2. DAS CONDICGES PARA PARTICIPACAO:

2.1. O interessado em participar deste processo seletivo devera possuir a habilitagdo exigida no ANEXO | do presente
Edital.

2.2. Para participar do processo seletivo o candidato deverd preencher o formulario disponibilizado no site
www.hmdcc.com.br e observar todas as etapas e exigéncias deste Edital.

2.3. A participagdo neste processo seletivo importa total, irrestrita e irretratavel submissdo do candidato as condigOes

do Edital, bem como ao contrato de trabalho a ser firmado, em relagdo aos quais ndo podera alegar desconhecimento.
2.4. Serdo reservadas vagas as pessoas com deficiéncias — PCDs, assim consideradas como as que se enquadram nas
categorias descritas no Decreto Federal n2 3.298, de 20 de dezembro de 1999, bem como na Suimula n2 377 do
Superior Tribunal de Justiga — STJ.
2.4.1. O candidato inscrito como PCD participara deste processo seletivo em igualdade de condigdes com os
demais candidatos no que se refere a avaliagdo, ao conteudo, ao hordrio e a exigéncia minima para
aprovagao.
2.4.2. O candidato com deficiéncia, se aprovado, figurard na lista geral de classificacdo e, tera, ainda, seu
nome publicado em lista prépria, observada a respectiva ordem de classificagdo.
2.4.3. A cada 03 (trés) candidatos da ampla concorréncia convocados, sera convocado um candidato PCD
aprovado para a mesma fungdo, ficando a admissdo do candidato com deficiéncia condicionada a


http://www.hmdcc.com.br/

comprovagdo da sua aptiddo para a realizagdo da atividade, de acordo com o parecer médico emitido pelo
Servigo Especializado em Engenharia de Segurancga e Medicina do Trabalho - SESMT do HMDCC.

2.4.4. Sera excluido da lista de classificagdo de pessoas com deficiéncia o candidato cuja avaliagdo médica
concluir pela inexisténcia ou pela insuficiéncia da deficiéncia para habilita-lo nas vagas reservadas, restando
mantida, contudo, a sua posicao na lista geral de classificagado, e garantido o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

2.4.5. Todos os candidatos PCDs habilitados serdo convocados para entrevistas.

2.4.6. As vagas destinadas as pessoas com deficiéncias que ndo forem providas por falta de aprovados, seja
por reprovagdo na sele¢do ou na pericia médica, serdo preenchidas pelos demais candidatos, com estrita
observancia da ordem classificatéria.

3. DO PROCESSO DE SELECAO:
3.1. O presente processo sera constituido das seguintes etapas:

12 Etapa:
A 12 Etapa consistird na analise dos dados curriculares constantes no formulario de inscrigdo da fungdo
pleiteada, que devera ser preenchido pelo candidato no site www.hmdcc.com.br;

a) Sera analisado se os dados informados pelo candidato por meio do formuldrio atendem as
exigéncias contidas no Anexo [;

b) Somente os candidatos cujos dados apresentados atendam aos requisitos para a vaga
estabelecidos pelo Anexo | serdo classificados para a 22 Etapa;

c) Esta etapa tera carater eliminatdrio.

22 Etapa:

A 22 Etapa consistira na analise dos documentos que serdo enviados pelo candidato aprovado na 12 Etapa,
para fins de comprovagdo dos dados informados no formulario inicial e de classificagdo de acordo com a
formagdo académica e o tempo de experiéncia;

a) Somente os candidatos que comprovarem as informagdes contidas no formuldrio serdo
classificados — Atentar para os documentos aceitos para comprovacgdo, de acordo com o item
6.9; 6.10; 6.11.

b) Serdo convocados a enviar os documentos os 30 (trinta) primeiros candidatos classificados
na 12 Etapa. Em caso de esgotamento da lista de aprovados, surgimento de nova vaga ou de
eventual necessidade, novos 30 (trinta) candidatos serdo convocados a enviar
documentagdo, obedecendo a ordem de classificagdo da 12 Etapa.

c) Esta etapa terd também carater classificatdrio, nos termos estabelecidos no item 6.4 deste
edital, e eliminatdrio.

32 Etapa:
A 32 Etapa consistird em entrevista dos candidatos, juntamente com um estudo de caso/ prova situacional,
apresentado no momento da entrevista;
a) A entrevista sera realizada de forma estruturada previamente e avaliarad
competéncias conforme descrito no item 7.3.2
O estudo de caso sera pertinente a rotina de atividades desenvolvidas no cotidiano do
trabalho no HMDCC.
b) Esta etapa terd carater classificatério e eliminatério.

4. DA INSCRICAO DO CANDIDATO
4.1. O formulario ficara disponivel no site www.hmdcc.com.br a partir da data de publicagdo deste edital, até as 11h

do dia 19/10/2022, podendo ser acessado pelo seguinte endereco:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSc)8zcectG3QHSU53EODen)GnoQpmebUDg9QALx8rDxxd1p4A/vie

wform
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4.2. Para se inscrever, o candidato devera preencher, com seus dados curriculares, o formuldrio de inscri¢do.

4.3. O formulario devera ser preenchido com informagdes fidedignas, que posteriormente deverdo ser
comprovadas através de documentos (22 Etapa).

4.4, O candidato que apresentar mais de um formuladrio preenchido para a mesma fungdo tera considerado o
formulario mais recente.

4.5. No momento da inscri¢do, por meio do preenchimento do formulario, ndo serdo, em hipotese alguma, recebidos
os documentos comprobatdrios dos dados curriculares.

4.6. O candidato receberd uma coépia das respostas enviadas pelo formuldrio no enderego de e-mail por ele
cadastrado.

5. DA PRIMEIRA ETAPA
5.1. Finalizadas as inscrigGes, serdo analisados e avaliados os dados curriculares informados no formulario.
5.2. A andlise consistird na avaliagdo se, de acordo com os dados curriculares informados, restaram atendidas pelo
candidato as exigéncias de habilitagdo contidas no Anexo .
5.3. Serdo habilitados na primeira etapa os candidatos que, de acordo com os dados constantes no formulario,
atendam as condigOes de habilitagdo exigidas no Anexo |.
5.4. Apos a conclusdo da andlise dos formularios, o HMDCC publicara o resultado da 12 etapa do processo seletivo,
especificando os candidatos habilitados.

5.4.1. Serdo convocados para apresentacdo dos documentos para a 22 etapa os candidatos habilitados na 12
etapa classificados até a posi¢do 302 (trigésima).

5.3.1. Os candidatos habilitados na 12 etapa classificados a partir da posi¢do 312 (trigésima primeira) poderdo
ser convocados a entregar documentacdo para a 22 etapa nas seguintes hipdteses:

a) Se esgotada a lista de aprovados elaborada a partir dos candidatos convocados na forma do item 5.4.1;

b) Se surgirem novas vagas;

c) Em caso de eventual necessidade.
5.5. Os candidatos que, de acordo com os dados constantes no formulario, ndo atenderem as condigdes de habilitagdo
exigidas no Anexo | serdo considerados eliminados na 12 etapa e ndo terdo o nome publicado no resultado.
5.6. Para fins de habilitacdo, serdo considerados seis meses completos de experiéncia profissional, ndo sendo possivel
a soma de tempo de experiéncia em mais de um vinculo profissional/emprego .
5.7. O tempo de experiéncia profissional considerado para a habilitagdo ndo sera considerado para pontuagao na
22 etapa.
5.8. O momento de preenchimento do formulario do processo seletivo (data e hora) sera considerado critério de
desempate para classificagdo em todas as fungdes.

6. DA SEGUNDA ETAPA — COMPROVAGCAO DOCUMENTAL DOS DADOS CONSTANTES NO FORMULARIO E
AVALIAGCAO DE TITULAGAO ACADEMICA E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6.1. Apds o resultado definitivo da 12 etapa, a Geréncia de Recursos Humanos convocard os candidatos classificados
até a posicdo 302 (trigésima), por meio do endereco eletrénico informado no momento da inscricdo, para

apresentarem toda a documentagdo comprobatdria de habilitagdo informada no formulario, assim como aquelas que
comprovem os critérios de pontuagao descritos no item 6.4 deste Edital.
6.1.1. Toda a documentagdo solicitada devera ser enviada anexada em e-mail, em formato PDF, com

identificacdo obrigatdria, com o nome do(a) candidato(a) em cada arquivo.

6.1.2. No caso de surgimento de nova vaga, por necessidade, ou apds a convocagdo de todos os aprovados da
lista de classificagdo, mais 30 (trinta) candidatos classificados serdo convocados a entregar documentagdo
comprobatodria, obedecendo a ordem de classificagdo da 12 etapa.

6.2. Os candidatos terdo o prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da data da convocag¢do do HMDCC, para envio de
toda a documentagdo exigida. A documentag¢do comprobatoria sera recebida exclusivamente por e-mail.
6.3. Os candidatos que ndo enviarem a documentagao comprobatdria das informagdes habilitatérias informadas no
formuldrio e demais documentos necessdrios a classificagdo dentro do prazo estabelecido, ou que os enviarem de
forma incompleta, serdo eliminados do processo seletivo.
6.4. Os candidatos que enviarem toda a documentagdo comprobatdria dos dados curriculares informados por meio
dos formularios serdo aprovados para a 32 Etapa.
6.4.1. Na 22 Etapa, os candidatos serdo classificados, com a atribuigdo de pontuacdo para experiéncia por
periodo superior ao exigido para fins de habilitacio e devidamente comprovado documentalmente, de
acordo com os seguintes critérios:



Assistente/ Administragdo de Pessoal

* Tempo comprovado de experiéncia como profissional em rotinas da area de Departamento Pessoal (folha de
pagamento, beneficios, férias, rescisdo e/ou ESocial) e/ou controle de ponto de empregados em empresas com
quantidade minima de 300 empregados:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo
3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitacdo
e Tempo comprovado de experiéncia como profissional da area de Departamento Pessoal em utilizagdo do sistema
Sénior:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais;

e Tempo comprovado de experiéncia como profissional em Departamento Pessoal em hospitais:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

0,5 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo

Assistente Administrativo / Compras:

e Tempo comprovado de experiéncia em atividade administrativa na area de compras em hospitais, administragdo
publica e/ou servigos sociais autbnomos:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 1 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo acima de 5 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

e Tempo comprovado de experiéncia em atividade administrativa em processos de compras em estabelecimentos de
saude:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo acima de 5 anos; para além do tempo exigido de habilitacdo

e Tempo comprovado de experiéncia no sistema de gestdo hospitalar Tasy:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo acima de 5 anos

Assistente/ Comunicagio

e Tempo comprovado de experiéncia no setor de Comunicagdo e Marketing em instituicdes de saude:
3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

* Tempo comprovado de experiéncia no setor de Comunica¢do e Marketing em outras institui¢des:
2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

** verificar item 7.5

Assistente/ Contratos

e Tempo comprovado de experiéncia em atividades administrativas de apoio a gestdo de contratos em hospitais,
administracdo publica e/ou servicos sociais autdnomos na drea da saude:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia em sistema de gestdo TASY:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais;

e Tempo comprovado de experiéncia em atividades administrativas de apoio a gestdo de contratos:

0,5 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

1,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagcdo

Assistente/ Ouvidoria

» Tempo comprovado de experiéncia em atividades de Ouvidoria do Sistema Unico de Satde:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo
3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia em sistema de gestdo TASY:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais;



Técnico(a) em Enfermagem / Unidade de Internagdo:

* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico(a) de Enfermagem em Unidade de Internagdo - adulto:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico de Enfermagem em servigos de urgéncia (UPA, Pronto Socorro
ou SAMU) ou terapia intensiva — adulto:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo

Técnico(a) em Enfermagem / Unidade de Terapia Intensiva:

* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico(a) de Enfermagem em Unidade de Terapia Intensiva - adulto:
2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico de Enfermagem em servigos de urgéncia (UPA, Pronto Socorro
ou SAMU):

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo

Técnico(a) em Enfermagem do Trabalho/ SESMT:

* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico(a) de Enfermagem da Medicina do Trabalho:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdao
3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia na utilizagdo do Sistema Sénior (médulo Seguranga e Medicina) e/ou Tasy:
1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais.

Técnico(a) em Patologia Clinica/ Coleta

* Tempo comprovado de experiéncia como Técnico em Patologia, na atividade de coletas, em hospitais:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagcdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
e Tempo comprovado de experiéncia como Técnico em Patologia, na atividade de coletas, em laboratérios de analises
clinicas:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
* Tempo comprovado de experiéncia em sistema de gestdao TASY:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos;

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais;

Técnico em Radiologia:

e Tempo comprovado de experiéncia como Técnico em Radiologia na realizagdo de exames de tomografia
computadorizada:

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

3,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo
e Tempo comprovado de experiéncia como Técnico em Radiologia na realizagdo de exames com utilizagdo de arco
cirurgico e/ou ressondncia magnética:

1,0 ponto para experiéncia comprovada por periodo de 01 a 4 anos; para além do tempo exigido de habilitagdo

2,0 pontos para experiéncia comprovada por periodo de 5 anos ou mais; para além do tempo exigido de habilitagdo



6.5. Para fins de classificagdo, serdo considerados apenas os anos completos de experiéncia profissional, ndo sendo
possivel a soma de tempo de experiéncia em mais de um vinculo profissional/emprego, tampouco serd considerada
mais de uma pontuagdo para o mesmo periodo.

6.5.1. Para fins de classificagdo, sera considerada a pontuagdo descrita no item 6.4. quando o candidato
comprovar experiéncia profissional superior ao tempo exigido como experiéncia minima habilitatdria no Anexo I. O
tempo considerado para fins de habilitagdo ndo sera considerado para pontuagao.

6.6. Ndo serdo considerados, para fins de comprovagdo de experiéncia profissional: estagio curricular e
extracurricular, bolsa de estudo, prestagdo de servigos como voluntario, residéncia, especializagdo ou monitoria como
académico.

6.6.1. Excetua-se desta previsdo a vaga de Assistente de Comunicagdo, para qual serd considerada a experiéncia
em estagios como passivel de pontuagdo, de acordo com as definiges contidas no item 6.4.
6.8. Apds a conclusdo da analise dos documentos, o HMDCC publicara o resultado da 22 etapa do processo seletivo,
constando os candidatos classificados. Os candidatos inabilitados ndo terdo os nomes publicados no resultado.

6.8.1. O resultado podera ser publicado por fun¢Ges, de forma parcial.

6.9 Para a comprovagdo da experiéncia profissional, igualmente quando exigida no Anexo |, ou considerada como
critério de classificagdo, devera ser entregue um dos seguintes documentos:

6.9.1 a) Cdpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), constando obrigatoriamente a folha de

identificagdo com numero e série, a folha com a foto do portador, a folha com a qualificagdo civil, a folha

de contrato de trabalho e as folhas de alteragGes de saldrio que constem mudanca de fungao.
6.9.1 b) Copia de Contrato de Trabalho;
6.9.1 c) Comprovagdo de vinculo estatutario com a Administragdo Publica;
6.9.1 d) Para as demais formas de prestagdo de servigos, a comprovagdo do tempo de experiéncia
se dara por meio da apresentagdo do documento no item 6.9.2 conjuntamente com o descrito no
6.9.3, abaixo relacionados:

6.9.2. Contrato de Prestagdo de Servigos firmado com Pessoa Juridica (Cooperativa, MEI, EPP, EIRELLI,

dentre outros) que tenha como objeto a realizagdo das atividades cuja experiéncia se pretende comprovar;

6.9.3. Declaragdo da Contratante que o profissional executou os servigos como preposto da contratada;

6.10. Caso os documentos mencionados nos itens anteriores ndo comprovem experiéncia na funcio e/ou

especialidade, os mesmos deverdo ser entregues juntamente com declaracdo contendo detalhamento das
atividades desempenhadas na funcao citada no contrato de trabalho, no comprovante de vinculo estatutario com

a Administracao Publica, na CTPS ou contrato social, constando a experiéncia exigida;

6.11. Somente serdo aceitas declaracdes datadas nas quais conste nome da empresa/érgdo (papel timbrado ou
carimbo CNPJ), data de inicio e término da funcdo, bem como detalhamento das funcdes desempenhadas e setor

de atuacdo, ou seja, todos os dados necessarios a sua perfeita avaliacdo e assinatura legivel com identificacao do

(a) responsavel pela declaracao;
6.11.1. Quando o setor de atua¢do possuir um nome especifico utilizado internamente na instituicao,

diferente do usual, o candidato devera especificar na declaragdo o nome do setor por extenso, ndo sendo aceitas
abreviaturas, possibilitando a perfeita analise do documento.

6.11.2. Nos casos em que o candidato for um profissional do quadro do HMDCC, contratado pelo Servigo
Social Autdonomo Hospital Metropolitano Doutor Célio de Castro, em trabalho, ndo sera necessaria declaragao de
tempo e atividades prestadas no préprio Hospital Metropolitano Dr. Célio de Castro, sendo imprescindivel que o
mesmo informe que é profissional do HMDCC através do envio do e-mail de recebimento documental. As
declaragbes de outras instituicdes continuam sendo necessarias, se houver.

6.12. Os candidatos que enviarem a documentagdo exigida em desacordo com este edital serdo eliminados do
presente processo de selecao de pessoal.

6.13. Somente serdo aceitos documentos provenientes de instituigdes localizadas no exterior quando devidamente
traduzidos para o portugués, por tradutor juramentado.

6.14. Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtengdo dos titulos, declaragdes e
documentos apresentados, a respectiva habilitagdo e/ou pontuac¢do do candidato sera anulada.

6.15. O momento de preenchimento do formuldrio do processo seletivo (data e hora) sera considerado critério de
desempate para classificagdo em todas as fungdes.



7. DA TERCEIRA ETAPA DO PROCESSO SELETIVO — ENTREVISTA/ ESTUDO DE CASO
7.1. A 32 Etapa, de carater eliminatdrio e classificatério, consistira na realizagdo de entrevista com apresentagdo e
discussdo/ analise de estudo de caso, com pontuacio de O (zero) a 60 (sessenta) pontos.
7.1.1. Serdo eliminados os candidatos que ndo obtiverem a pontuagdo igual ou superior a 42 (quarenta e dois)
pontos na entrevista.
7.2. A convocagdo dos candidatos para a entrevista ocorrera por meio da sua divulgagdo no site do HMDCC e constara
o nome dos habilitados, o local, data e horario da realizagdo da entrevista, sendo o seu acompanhamento de inteira
responsabilidade do candidato.
7.3. A entrevista podera ser realizada de forma individual ou coletiva, presencial ou por videoconferéncia, com a
realizagdo de dindmicas, discussdo de casos ou situagGes, de forma a garantir a avaliagdo do candidato em relagdo a
particularidade de cada fungdo.
7.3.1. A entrevista sera estruturada, com critérios objetivos e previamente estabelecidos de avaliagdo e tera
como finalidade analisar a compatibilidade do perfil do candidato com os valores da instituicdo e as
caracteristicas da fungdo.
7.3.2. Dentre outras, serdo avaliadas a ética de atuagdo profissional, proatividade, comprometimento,
capacidade de trabalhar em situagdes criticas, de tomada de decisGes, tratamento humanizado, o foco no
paciente, trabalho em equipe, habilidade de comunicagdo e o conhecimento especifico da area de atuagéo,
considerando as atividades que serdo realizadas (atribuigdes no ANEXO Il).
7.3.3. A entrevista poderad ser gravada.
7.4. 0 caso/dinamica/situacdo apresentado durante a entrevista sera pertinente as atividades desenvolvidas por cada
fungdo no cotidiano do trabalho do HMDCC.
7.4.1. As respostas sobre o caso apresentado deverdo ser registradas no momento da realizagdo e validadas
pelo candidato.
7.5. Para os candidatos habilitados para a fungdo de Assistente de Comunicagdo, serd necessario apresentar na
entrevista um portifélio profissional com trabalhos realizados em lllustrator, InDesign, Photoshop, After Effects e/ou
Premiere. Serdo critérios de avaliagdo do portfélio: presenca de multiplas linguagens (produgdo gréfica e
digital, motion, editorial e publicagdes, edicdo de video, papelaria institucional, criagdo de marcas e selos etc);
referéncias e repertério técnico e criativo; adequacdo a finalidade/fungdo do material.
7.6. A entrevista serd realizada por, no minimo, dois empregados do HMDCC, sendo que um deles serd da 4rea de
gestdo de recursos humanos.
7.7. E essencial cumprir a data e o horario estabelecidos na divulgacdo para realizacdo da entrevista.
7.7.1. Sera considerado desistente e estard automaticamente desclassificado do processo seletivo, o
candidato que ndo comparecer, estiver disponivel ou participar a entrevista na data e hordrio determinados
na convocagao divulgada no site do HMDCC, na forma citada no subitem 7.2.
7.7.2. O ndo comparecimento e a desclassificagdo do candidato serdo formalizados na ficha de entrevista
pelos avaliadores apds 10 (dez) minutos do horario agendado.
7.8. O candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de participar da entrevista, seja ela presencial ou por
videoconferéncia, devera entrar em contato por telefone: 3472-4070 ou 3472-4071, com antecedéncia minima de
24h.
7.9. E, ainda, causa de desclassificacdo, tratar com falta de urbanidade examinadores, auxiliares, avaliadores ou
autoridades do HMDCC presentes na entrevista.
7.10. Apds a realizagdo das entrevistas, o HMDCC publicard o resultado da 32 etapa do processo seletivo,
especificando a classificagdo final. Os candidatos eliminados ndo terdo os nomes publicados no resultado.

8. DA APROVAGAO E CLASSIFICACAO
8.1. Somente serd considerado aprovado neste processo seletivo o candidato que atender a todos os requisitos
exigidos e for classificado na 12 e 22 etapas, cumulativamente.
8.2. Ocorrendo empate quanto ao nimero de pontos obtidos, apds a conclusdo da 22 Etapa, terad preferéncia o
candidato:

a) Com inscrigdo mais antiga no processo seletivo;

b) Que tiver maior idade, considerando dia, més e ano de nascimento.
8.3. Nos casos em que o empate persistir mesmo depois de aplicados todos os critérios de desempate previstos no
subitem 8.2, sera realizado sorteio publico, em data, horario e local previamente agendados e divulgados no site do
HMDCC, que podera ser acompanhado pelos candidatos que se interessarem.



9. DOS RECURSOS

9.1. Cabera interposigdo de recurso fundamentado a Geréncia de Recursos Humanos dos resultados da 12 e 22 etapas,
no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados da data de publicagdo do ato recorrido.

9.2. O recurso devera ser interposto na Rua José de Oliveira Fernandes n° 340 — Milionarios, nesta Capital,
exclusivamente no horario de 09h00 as 16h00, por meio de protocolo de envelope liso, tamanho oficio, devidamente
identificado externamente com o nome do candidato, identificagdo do edital, fungdo para a qual esta concorrendo,
identificacdo de “recurso”, lacrado com cola no fecho principal, contendo as suas razdes.

9.3. O envelope devera ser entregue a Geréncia de Recursos Humanos, mediante emissdao de recibo atestando
exclusivamente o recebimento do envelope, em que constara nimero do recibo, nome, data e hordrio de
recebimento do mesmo.

9.4. Os recursos encaminhados, conforme especificado no subitem 9.2, devem conter argumentagdo e
fundamentagdo logica e consistente, assim como versar apenas acerca do objeto do recurso.

9.5. Ndo serdo aceitos recursos coletivos.

9.6. N3o sera admitida apresentacdo de novas informacgdes e/ou de documentos complementares aqueles enviados,
seja por meio do preenchimento do formulario ou do envio da documentagdo na 22 Etapa, tampouco a modificagao
ou substituicdo dos ja apresentados.

9.7. Serdo indeferidos os recursos entregues de forma distinta da prevista nos itens 9.2 e 9.3, que ndo observarem o
disposto nos itens 9.4 e 9.5 ou que forem interpostos fora do prazo estabelecido no subitem 9.1;

9.8. A decisdo dos recursos sera divulgada no site do HMDCC, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contado do
prazo final para a interposi¢do do recurso.

9.9. Apds a divulgagdo oficial de que trata o subitem 9.8 deste Edital, a fundamentagdo da decisdo ficara disponivel
para consulta individualizada do candidato na Geréncia de Recursos Humanos do HMDCC.

10. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

10.1. O resultado e a homologagdo do processo seletivo, para cada fungdo, serdo divulgados no site do HMDCC, assim
como a convocagao para a contratagao dos aprovados.

10.2. A convocagdo dos candidatos aprovados, observada a ordem de classificagdo, ocorrerd de acordo com a
necessidade da instituicdo e dentro do prazo de validade da selegdo.

10.3. O candidato que ndo cumprir os prazos estabelecidos e indicados neste edital sera considerado eliminado e sera
convocado o préximo candidato na ordem de classificagdo para a ocupar a vaga.

11. DA VIGENCIA

11.1. A presente selegdo terd vigéncia pelo periodo de 12 (doze) meses, contados da data da homologagdo do
processo seletivo — em caso de homologagdo parcial, de acordo com a data de homologagao do processo seletivo
para a fungdo respectiva —, podendo ser prorrogado, a critério do HMDCC, por até mais 12 (doze) meses.

11.2. O presente processo seletivo tera a validade automaticamente findada no momento de finalizagdo de novo
processo seletivo para a mesma fungdo, caso este ndo tenha atingido ainda o prazo final de validade.

12. DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO
12.1. Somente serd admitido, no regime juridico estabelecido pela Consolidagdo das Leis de Trabalho — CLT, o
candidato aprovado e convocado que atender as seguintes exigéncias na data da contratagdo:
a) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
Estatuto de Igualdade entre Brasileiros e Portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos,
na forma do disposto no art. 12 § 12 da Constituicdo Federal/88, combinado com o Decreto Federal n. @
70.436 de 18 de abril de 1972;
b) gozar dos direitos politicos;
c) estar quite com as obrigagdes eleitorais;
d) estar quite com as obrigag¢des do Servigo Militar, para os candidatos do sexo masculino;
e) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos, no ato da admissdo, salvo se ja emancipado;
f) ter aptid3o fisica e mental para o exercicio das atribui¢des da fungdo/especialidade para o qual concorreu
e se classificou, considerando o local de lotagdo, comprovadas junto a pericia médica realizada pelo HMDCC,
que emitira Atestado de Satde Ocupacional;
g) possuir a habilitagdo exigida para a fungdo/especialidade estabelecida, conforme ANEXO |;
h) apresentar os documentos necessarios a época de admissdo, de acordo com o disponibilizado no site
proprio do HMDCC: http://www.hmdcc.com.br/documentos-necessarios-para-admissao-no-hmdcc/



http://www.hmdcc.com.br/documentos-necessarios-para-admissao-no-hmdcc/

12.2. Quando convocado, o candidato devera apresentar, na forma estabelecida pelo HMDCC, no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, contados da data de convocagdo, a documentagdo necessaria para iniciar o processo admissional.
12.2.1. Podera ser prorrogado o prazo para apresentacdo de documentos de que trata o item 12.2, por igual
prazo, a critério do HMDCC.
12.3. O candidato convocado devera realizar exame médico obrigatorio, bem como apresentar a documentagao
exigida, inclusive o Laudo de Saude Ocupacional, e atender todos os demais procedimentos exigidos no dia, horario
e local indicados pelo HMDCC.
12.3.1. Ap0ds a realizagdo do exame admissional com médico indicado pelo HMDCC, o mesmo emitird o Laudo
de Saude Ocupacional que tera efeito conclusivo sobre as condig@es fisicas, sensoriais e mentais necessarias ao
exercicio das atribui¢cGes da fungdo no local de lotagdo, observada a legislagdo especifica.
12.3.2. Caso seja necessaria a apresentagdo de relatérios médicos complementares solicitados pelo médico
responsavel pela elaboragdo do Laudo de Saude Ocupacional, serd concedido o prazo de 10 dias corridos,
contados da data de realizagdo do exame admissional, para a entrega dos mesmos.
12.3.3. Ndo havendo a apresentagdo dos relatérios médicos complementares no prazo estipulado no item
12.3.3, o candidato serd considerado desistente e eliminado do presente processo seletivo.
12.3.4. O candidato com pendéncias de vacinas exigida pela Medicina do Trabalho tera o prazo de 03 (trés) dias
Uteis, contados da realizagdo do exame admissional, para regularizagdo das mesmas, ficando impossibilitada a
sua admissdo até que haja a regularizagdo.

12.3.5. Havendo incompatibilidade, atestada por um Médico do Trabalho, entre a fungdo pretendida e patologia
porventura identificada no candidato aprovado, este ndo podera ser contratado.
12.3.6.1 Considera-se incompativel para o desempenho da fungdo para fins de admissdo, nos termos
previstos no §22 do artigo 92 do Regulamento de Selegdo de Pessoal, a doenga originalmente impeditiva ou aquela
doenca e/ou condigdo que o seu portador seja considerado Grupo de Risco para outras enfermidades e que impedem
o candidato de atuar na area e fungdo para a qual foi classificado.
12.4. O candidato considerado INAPTO no exame médico admissional, resguardado o direito ao contraditério e

ampla defesa, ndo sera admitido e terd seu ato de convocagao revogado.

12.5. A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagdo ou a irregularidade de documentos impedird a admissdo do
candidato implicando na sua eliminagdo no processo seletivo e, se verificadas apds a contratagdo, ensejard imediata
rescisdo do Contrato de Trabalho, anulando-se todos os atos decorrentes sua participagdo no processo seletivo, sem
prejuizo das sang¢Oes penais aplicaveis a falsidade de declaragdo, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.
12.6. Apds a admissdo, o empregado desempenhard suas atividades no local estabelecido pelo Servigo Social
Auténomo Hospital Metropolitano Doutor Célio de Castro, nas suas dependéncias ou externamente, inclusive nas
ambuldncias.

12.7. A contratacdo se dara inicialmente, a titulo de experiéncia, pelo prazo total de 90 dias (dois periodos de 45
dias), periodo em que o profissional sera avaliado e, se obtiver desempenho satisfatdrio, seu vinculo passara a ser

por prazo indeterminado.

12.7.1. O profissional passara por avaliacdo no periodo de experiéncia e a mesma sera registrada em
formuldrio padronizado, observando as competéncias necessarias para o desempenho da fungdo, assim como os
valores da instituicao.

12.7.2. Durante o periodo de experiéncia, poderdo ser realizadas provas praticas e tedricas, individuais ou em

grupo, formagdes, dentre outras, com a finalidade de avaliar e mensurar o desempenho do profissional e

determinar a permanéncia do mesmo no quadro de pessoal do HMDCC.
13. DAS DISPOSICGES FINAIS

13.1. O HMDCC a seu critério, por ato justificado da autoridade competente, podera revogar no todo ou em parte
esta selegdo se e quando a mesma for considerada inoportuna ou inconveniente ao seu interesse, sem que disso
resulte para qualquer interessado direito a ressarcimento ou indenizagao.
13.2. Ndo podera participar do processo seletivo tampouco ser contratado o ex-empregado do HMDCC cujo vinculo
tiver sido rompido por um dos motivos capitulados no art. 482 da CLT, nos termos do § 32 do art. 52 do Regulamento
de Selegdo de Pessoal.
13.2.1. Na eventual hipdtese de ex-empregado do HMDCC desligado pelos motivos elencados no art. 482 da
CLT realizar a inscrigdo para o processo seletivo, a mesma serd desconsiderada e o candidato sera
automaticamente eliminado.



13.2.2. O ex-empregado do HMDCC desligado pelo empregador sem justa causa, por comprovado
desempenho insatisfatério, somente podera participar do processo seletivo e/ou ser novamente admitido, para a
mesma fungao, apds o decurso de 02 (dois) anos, contados da data da rescisdo do contrato de trabalho.

13.3. Este procedimento de sele¢do ndo implica direito a admissado dos participantes aprovados, mas apenas o direito

de observancia da ordem de classificagdo e de ndo preterigdo.
13.4. A participagdo no presente processo seletivo implica irrestrita e irretratavel aceitagao pelo candidato dos termos
e condi¢Oes deste Edital e a obrigagdo de cumprir com os termos estabelecidos em eventual admissao.

13.5. Os dados pessoais fornecidos pelo candidato para fins de participagdo no processo seletivo serdo utilizados para
as finalidades especificas de recrutamento e selecio, na forma dos artigos 69, |, e 72, |, da Lei n° 13.709/2018 (LGPD),
podendo a instituigdo manté-los sob sua guarda por até 5 anos apds o encerramento da vigéncia do processo seletivo,
para fins de composi¢do de banco de talentos, na forma do art. 72 do Regulamento de Selegdo de Pessoal.

13.5.1. Apenas os nomes dos candidatos classificados serdo divulgados nos resultados publicados pelo
HMDCC nas paginas eletronicas abertas ao publico.
13.6. Os candidatos aprovados serdo convocados e admitidos de acordo com a necessidade do HMDCC, observada a

ordem de classificagdo.

13.7. No inicio das atividades, os profissionais convocados deverdo participar, obrigatoriamente, do treinamento
inicial, da Trilha Institucional e outros treinamentos que forem direcionados, programados pelo HMDCC, em dias e
horarios que serdo informados pela lideranca imediata e/ou a Geréncia de Recursos Humanos.

13.8. Os empregados do quadro permanente de pessoal do HMDCC serdo avaliados no periodo de experiéncia
conforme item 12.7 e poderdo ser submetidos a avaliagdo de desempenho periodicamente, pela lideranga em
conjunto com a Geréncia de Recursos Humanos.

13.8.1. Ap6s cumprido o periodo de experiéncia, o profissional contratado para a fungdo de técnico de
enfermagem por meio do presente edital poderd, de comum acordo, ser movimentado para setor diferente daquele
para o qual especificamente se candidatou, desde que identificados formagdo e perfil adequados
para tanto, conforme regras do PRS de Movimentagdo Interna do HMDCC.

13.9. Quando da convocagdo e dentro do prazo concedido na respectiva publicagdo, o candidato terd direito a
reclassificagdo ao ultimo lugar da listagem de aprovados e/ou classificados, mediante requerimento, podendo ser
novamente convocado, dentro do prazo de validade do processo seletivo, se houver vaga.
13.9.1. O requerimento de reclassificagdo sera preenchido em formulario préprio fornecido pela Geréncia de
Recursos Humanos do HMDCC, em cardter definitivo, e serd recusado se incompleto ou com qualquer emenda
ou rasura.
13.9.2. O pedido de reclassificagdo podera ser feito apenas uma vez.
13.9.3. N3o sera aceito o pedido de reclassificagdo apds o inicio do processo de admissdo (aceite da vaga e/ou
entrega de documentos).
13.10. A divulgagao dos resultados, convocagdes e demais informes acerca do presente processo seletivo deverao ser
acompanhadas pelo candidato no site do HMDCC.
13.10.1. O acompanhamento da divulgagdo dos resultados, avisos e comunicados relacionados ao processo
seletivo é de responsabilidade exclusiva do candidato, ndo obrigando o HMDCC realizar qualquer
comunicagdo por outros meios (e-mail, telegrama, telefone, etc).
13.11. Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela Geréncia de Recursos Humanos, juntamente com a
Diretoria do HMDCC, no que couber, conforme a especificidade do tema.

Belo Horizonte, 07 de outubro de 2022

Danilo Borges Matias
Diretor Executivo
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14. DOS ANEXOS

ANEXO | — FUNGAO, DISTRIBUIGAO DA VAGA, HABILITAGAO EXIGIDA, JORNADA DE TRABALHO E SALARIO;

Fungdo/
Local de trabalho

Total de Vagas
Ampla
Concorréncia

Total de Vagas
PCD

Habilitagdo Exigida

Jornada de
Trabalho
Mensal (em
horas)

Salario Mensal

Assistente/
Administracao de
Pessoal

01

QRT*

1- Certificado, devidamente
registrado, de curso de ensino
médio fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educagdo;
juntamente com
2- Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses em atividades de
rotinas de departamento pessoal
(folha de pagamento, beneficios,
férias, rescisdo e/ou sistema de
ponto informatizado) e/ou rotinas
relacionadas ao sistema do ESocial.

200h

RS 2.483,42

Assistente/ Compras

02

QRT*

1- Certificado, devidamente
registrado, de curso de ensino
médio fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educacdo;
juntamente com

2- Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses em atividades
administrativas na area de
compras.

200h

RS 2.483,42

Assistente/
Comunicagao

01

QRT*

1-Comprovagdo de conclusdo ou
que estd cursando a partir do 7¢
periodo do curso de graduagdo em
Design ou Design Grafico ou
Publicidade e Propaganda,
fornecido por instituicdo de ensino
superior, reconhecido pelo
Ministério da Educagdo.

200h

RS 2.483,42

Assistente /
Contratos

01

QRT*

1- Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de ensino médio, fornecido por
instituicdo educacional,
reconhecido pelo Ministério da
Educagdo; juntamente com

2- Experiencia minima comprovada
de 6 (seis) meses em atividades
administrativas de apoio a gestdo
de contratos na area da saude.

200h

RS 2.483,42

Assistente /
Ouvidoria

01

QRT*

1- Certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
de ensino médio, fornecido por
instituicdo educacional,
reconhecido pelo Ministério da
Educagdo; juntamente com

2- Experiencia minima comprovada
de 6 (seis) meses em atividades de

200h

RS 2.483,42
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Ouvidoria em instituicdes do
Sistema Unico de Salde.

Técnico(a) em
Enfermagem/
Unidade de
Internagao

27

03

1-Certificado, devidamente
registrado, de curso de ensino
médio, fornecido por instituigdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educagdo;
juntamente com

2-Certificado de conclusdo de curso
Técnico em Enfermagem;
juntamente com

3-Registro Profissional no
Conselho Regional de Enfermagem
(COREN/MG); juntamente com
4-Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses como técnico de
enfermagem em unidade de
internagdo — adulto, de hospitais.

200h

R$ 2.810,13

Técnico(a) em
Enfermagem/
Unidade de Terapia
Intensiva

09

01

1-Certificado, devidamente
registrado, de curso de ensino
médio, fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educacdo;
juntamente com

2-Certificado de conclusdo de curso
Técnico em Enfermagem;
juntamente com

3-Registro Profissional no
Conselho Regional de Enfermagem
(COREN/MG); juntamente com
4-Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses como técnico de
enfermagem em unidade de
terapia intensiva — adulto, de
hospitais.

200h

R$ 2.810,13

Técnico(a) em
Enfermagem do
Trabalho/ SESMT

01

QRT*

1-Certificado, devidamente
registrado, de curso de ensino
médio, fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educagdo;
juntamente com

2-Certificado de conclusdo de curso
Técnico em Enfermagem em Saude
do Trabalhador; juntamente com
3-Registro Profissional no
Conselho Regional de Enfermagem
(COREN/MG); juntamente com
4-Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses como técnico de
enfermagem do trabalho em
SESMT de hospitais.

200h

RS 2.689,18

Técnico(a) em
Patologia Clinica/
Coleta

02

QRT*

1-Certificado, devidamente
registrado, de curso de Ensino
Médio, fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo

200h

RS 2.810,13

12




Ministério da Educagdo;
juntamente com

2-Certificado de conclusdo de curso
Técnico em Laboratério ou
certificado de conclusdo de curso
Técnico em Analises
Clinicas/Patologia Clinica;
juntamente com

3-Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses em atividades de
coleta de sangue, em hospitais.

Técnico(a) em
Radiologia

02

QRT*

1-Certificado, devidamente
registrado, de curso de Ensino
Médio, fornecido por instituicdo
educacional, reconhecido pelo
Ministério da Educacao;
juntamente com

2-Certificado de conclusdo de curso
Técnico em Radiologia; juntamente
com

3-Experiéncia minima comprovada
de 6 (seis) meses em realizacdo de
exames de tomografia
computadorizada.

120h

RS 2.246,68

*Quadro de Reserva Técnica
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES DA FUNGAO

ASSISTENTE/ ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

v Efetuar os processos de movimentagao dos profissionais, tais como: admissoes, alteragdes funcionais, calculo de férias
e rescisdes, de acordo com os procedimentos padrdes da empresa e legislagéo vigente;

v Realizar os cadastros pertinentes a admissao de profissionais, providenciar as informagdes necessarias para liberagao
dos acessos ao HMDCC e sistemas conforme fung&o e local de trabalho de cada um, bem como gerar informagdes
para atender as obrigacées acessorias, tais como contratos e informagdes para o eSocial;

v Apoiar na gestdo da frequéncia dos profissionais da empresa, analisando e tratando as ndo conformidades, dando
suporte as liderangas no controle dos saldos de bancos de horas em atendimento as convencdes coletivas e ou acordos
individuais, cadastro de escalas no sistema e outras atividades correlatas;

v Dar suporte no controle dos vencimentos de contratos de trabalho e estéagio dos profissionais do HMDCC, a fim de
atender os normativos internos da instituicéo.

v/ Manter atualizadas as pastas dos profissionais com a documentagao legal exigivel e devidamente assinadas;

v Realizar agdes necessarias para prover os profissionais com os beneficios determinados em politicas do HMDCC:
compra, distribuicdo/concesséo e contabilizagdo dos beneficios elegiveis aos profissionais, de acordo com a sua fungao
e local de trabalho;

v Prover ofs) sistema(s) com informagéo(des) e realizar as rotinas necessarias para atender as obrigagdes acessorias do
eSocial

v Executar rotinas para concessao de férias aos profissionais, bem como os documentos e registros necessarios para
calculos e quitagdo pertinentes as férias;

v Suprir as liderangas e/ou areas interfaciais, bem como auditores/fiscais com informagdes pertinentes aos registros e
remuneragao dos profissionais, considerando normas da LGPD - Lei Geral de Protegao de Dados, politicas e processos
homologados pelo HMDCC;

v Receber os pedidos de rescisdo de contrato, trata-los de acordo com os protocolos previamente acordados, calcular e
pagar as verbas rescisorias, homologar rescisdes de contrato;

v Preparar documentos para atendimento a auditoria e/ou fiscalizagdo de 6rgaos governamentais ou sindicatos, quando
necessario representar a instituicdo em audiéncias judiciais;

v Reportar toda ndo conformidade na area ao superior imediato a fim de que sejam tomadas as medidas cabiveis, atentar
e propor alteragao/atualizagdo dos procedimentos realizados na busca de resultados efetivos;

v Realizar o atendimento aos profissionais nas questoes referentes ao Departamento Pessoal através dos varios meios
de interago, inclusive liderancas e representantes de entidades legais;

v’ Observar os preceitos éticos no decorrer da execugédo de suas atividades;

v Apoiar as liderangas em assuntos inerentes a sua area de atuag&o, apresentando e discutindo soluges para problemas
e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria continua
dos processos da area;

v’ Participar da elaboragéo do Manual de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s), PRS’s ou protocolos da area sob
sua coordenacéo e nortear sua conduta através destas padronizagdes;

v’ Participar de reunides, treinamentos, colegiados e comissdes designadas;

v Participar de atividades de ensino-aprendizagem no ambito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituicao;

v Auxiliar em treinamentos para os demais membros da equipe, quando necessario e/ou solicitados pela lideranga

v Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugao do trabalho, a fim de prolongar
a vida util destes;

v' Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's em
todas as atividades, cumprindo a legislagao vigente e normas institucionais;

v Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo solugdes para
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicho de agdes a serem adotadas
e auxiliar na busca pela melhoria continua dos processos da area;

v Executar outras tarefas correlatas, com o mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagdo do superior imediato

ASSISTENTE/ COMPRAS

v Atender ao publico interno e externo, adotando as providéncias cabiveis e prestando as informagdes solicitadas;

v Coletar, tabular, ordenar e conferir dados, informagdes e documentos, consultando publicagées oficiais, arquivos e
outros documentos;

v’ Preparar, redigir e digitar dados, documentos, mapas, memorandos, planilhas, cartas e circulares, arquivando-os;

v Alimentar e acompanhar planilha de saldo dos processos de compra do hospital;

v Providenciar abertura de processos de compra diretas;

v Realizar pesquisas de pregos junto ao mercado, para a busca da proposta mais vantajosa para o hospital;

v Instruir os processos de compra conforme “Regulamento de Compras” da instituicéo;

v Emitir “Ordens de Fornecimento” para o abastecimento do Aimoxarifado do hospital;

v Fornecer suporte ao Almoxarifado no acompanhamento de entrega dos materiais e medicamentos;

v Observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades;
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v Participar de atividades de ensino-aprendizagem no ambito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituico;

v Participar, juntamente com a equipe multiprofissional, de reunices, comissoes, programas de vigilancia em saude,
biosseguranga, epidemiologia hospitalar e prevencédo de acidentes, contribuindo no que for necessario, no &mbito de
suas competéncias;

v’ Participar de colegiados, quando solicitado, contribuindo nas demandas e tratativas apresentadas;

v Auxiliar na captagdo de informagdes, monitoramento e cumprimento de indicadores e metas previstas em planos de
acao do setor;

v Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo solugdes
para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela
melhoria continua dos processos da area;

v Participar da elaboragao e do aprimoramento dos “Procedimentos Operacionais Padrdo” - POP's, utilizando-os em sua
pratica diaria;

v’ Participar ou atuar como facilitador das agées de Educagdo Permanente, conforme politica institucional, no @mbito de
suas atividades,

v Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugao do trabalho, a fim de prolongar
a vida util destes;

v' Executar o trabalho observando aspectos relativos & seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os
“Equipamento de Protegdo Individual - EPI's, em todas as atividades, cumprindo a legislagdo vigente e normas
institucionais;

v Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo solugdes para
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria
continua dos processos da area;

v Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagdo do superior imediato.

ASSISTENTE/ COMUNICACAO

v Criar pegas graficas digitais e impressas;

v Captacéo de imagens em video e fotos

v Editar videos e animagdes

v Auxiliar na produgéo e estruturacdo de campanhas de comunicag&o, agdes de comunicagdo, canais de comunicagdo
interna, midias sociais e eventos;

v Desenvolver layout para site e intranet

v Auxiliar na produgéo de design de brindes e material promocional;

v Criar apresentagdes em Power Point;

v Auxiliar na captagéo de informagdes, monitoramento e cumprimento de indicadores e metas previstas em planos de
acéo do setor;

v Participar de atividades de ensino-aprendizagem no @mbito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituicao;

v Observar os preceitos éticos no decorrer da execugéo de suas atividades;

v Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugéo do trabalho, a fim de prolongar
a vida util destes;

4 Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os Equipamento
de Protegdo Individual (EPIs), em todas as atividades, cumprindo a legislagao vigente e normas institucionais;

4 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuag&o, apresentando e discutindo solugées para

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria continua
dos processos da area;

4 Apoiar as coordenages hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo solugdes
para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definiio de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria
continua dos processos da area;

4 Participar ou atuar sob demanda como facilitador das acées de Educagdo Permanente, conforme politica institucional,
no ambito de suas atividades,

4 Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagéo do superior imediato.
ASSISTENTE/ CONTRATOS

v Atender ao publico interno e externo, adotando as providéncias cabiveis e prestando as informagdes solicitadas;

v Analisar, interpretar e aplicar o regulamento de compras e demais legislagdes, afim de apoiar o efetivo cumprimento
destes na formalizag&o e execug&o dos contratos e convénios do hospital;

v Tratar documentos, registrar a entrada e saida, conferir e verificar conformidade as normas, conferir calculos e identificar
irregularidades;

v Acompanhar processos administrativos, verificando prazos estabelecidos, localizando processos, encaminhando
protocolos internos, atualizando cadastros, convalidando publicag&o de atos, expedindo oficios;

v Garantir o cumprimento dos prazos referentes a analise dos processos de compras e preenchimento do checklist;

4 Auxiliar na execugéo contratual, termos aditivos e aplicag@o de sangdes administrativas previstas;
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Elaborar termos aditivos de contratos e convénios em consonancia com o objeto pretendido;

Auxiliar na gestao dos termos aditivos realizando levantamentos, consultas, instrugdes, cadastros e publicages;
Analisar as pesquisas de mercado/ mapas de pregos realizados pelo setor de Compras e verificar a viabilidade do
ditamento contratual;

Acompanhar entregas de materiais e realizar as tratativas buscando a melhoria no desempenho dos fornecedores de
produtos e de servigos;

A-IENENEN

v Atualizar planilhas de nao conformidades e acompanhar os planos de agées propostos até o encerramento das ndo
conformidades junto a coordenagao;

v Auxiliar nas notificagdes ao contratado, seja para exigir o fiel cumprimento do contrato ou para comunica-lo sobre a
aplicagao de sangdes ou eventuais alteragdes contratuais;

v Auxiliar a coordenagdo de contratos e convénios no acompanhamento com as liderangas das areas técnicas dos
processos da gestao de materiais;

4 Auxiliar na informatizagéo dos processos do setor através do sistema de gestéo hospitalar;

4 Observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades;

4 Participar de atividades de ensino-aprendizagem no @mbito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituigao;

4 Participar, juntamente com a equipe multiprofissional, de reunides, comissdes, programas de vigilancia em salde,
biosseguranca, epidemiologia hospitalar e prevencéo de acidentes, contribuindo no que for necesséario, no @mbito de suas
competéncias;

4 Participar de colegiados, quando solicitado, contribuindo nas demandas e tratativas apresentadas;

v Auxiliar na captagéo de informagdes, monitoramento e cumprimento de indicadores e metas previstas em planos de
acéo do setor;

4 Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuag&o, apresentando e discutindo solugdes

para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria
continua dos processos da area;

4 Participar da elaboragéo e do aprimoramento dos “Procedimentos Operacionais Padrao” (POP's), utilizando-os em sua
pratica diaria;

4 Participar ou atuar como facilitador das agdes de Educag@o Permanente, conforme politica institucional, no &mbito de
suas atividades,

v Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugao do trabalho, a fim de prolongar
a vida util destes;

v Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os “Equipamento
de Protec&o Individual - EPI's, em todas as atividades, cumprindo a legislag&o vigente e normas institucionais;

v Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuag&o, apresentando e discutindo solugdes para

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria continua
dos processos da area;
v Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagdo do superior imediato

ASSISTENTE/ OUVIDORIA

Atuar no acolhimento do usuério seguindo os valores, viséo e misséo do hospital;

Garantir 0 acesso do cidadao a Ouvidoria do hospital, de forma direta e formal;

Preencher e confeccionar relatorios;

Receber e apurar de forma independente e isenta as informagdes, reclamagdes e sugestdes encaminhadas a
Ouvidoria;

AN NN

v Encaminhar as demandas as areas competentes para resposta e tomar as providéncias cabiveis para sejam
respondidas no prazo previamente estabelecido;

v Analisar os tipos de demanda e encaminhar relatorios acerca das mesmas aos setores e UG(s);

v Apoiar na coleta de dados e realizar pesquisas acerca das demandas apresentadas, para subsidiar decisdes e

adogdes das medidas necessérias;

v Participar de atividades de ensino-aprendizagem no ambito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituicao;

v Observar os preceitos éticos no decorrer da execugao de suas atividades;

v’ Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo
solugBes para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de acbes a serem adotadas e auxiliar na
busca pela melhoria continua dos processos da area;

v Colaborar na elaboragao de manuais de Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s), Procedimentos Sistémicos

(PRS’s) da area e nortear a conduta através destas padronizagdes;

Participar de reunides, treinamentos e comissdes designadas;

Efetuar treinamentos para equipe conforme solicitagcdo do gestor;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugéo do trabalho, a fim de

prolongar a vida util destes;

v Executar trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's em
todas as atividades, cumprindo a legislagao vigente e normas institucionais;

v’ Apoiar superior direto em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo solugées para
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de acées a serem adotadas e auxiliar na busca pela
melhoria continua da ares;

SNANEN
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v Apoiar na execucao de outras tarefas correlatas com o mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagdo do superior

TECNICO(A) EM ENFERMAGEM/ UNIDADE DE INTERNAGAO

4

4

\

SN N N N N N N N N N N

ANANE NN

A NRNIN

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem de forma a prestar assisténcia com qualidade e seguranga ao
paciente e auxiliar o enfermeiro nas atividades;

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob superviséo do
enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituicao;

Realizar diariamente a transferéncia do cuidado beira leito do paciente, na passagem e/ou recebimento de turno,
assim como nas transferéncias intra hospitalar;

Prestar assisténcia direta ao paciente de acordo com o decreto n°94.406, de 08 de junho de 1987, que
regulamenta o exercicio das atividades.

Realizar todos os cuidados de higiene e conforto do paciente;

Transportar o paciente para exames, transferéncias ou alta, verificando a necessidade de transferi-lo da maca
para a cama e acompanhando no transporte da ambuléncia, se necessario (fransporte interno e externo ao
hospital);

Organizar o carrinho de medicagao;

Cumprir orientag&o do Enfermeiro em relagéo a escala de trabalho e de setor, visando uma
assisténcia segura aos pacientes;

Utilizar o PDA de acordo com planejamento e normas internas da instituic&o, assim como zelar pela sua
conservagao, uso e guarda durante a utilizagao;

Verificar se o paciente encontra-se com a pulseira de identificagdo, identificando risco de queda ou realizagdo de
procedimento cirlrgico;

Realizar glicemia capilar e ECG quando prescritos;

Executar a prescrigdo médica e de enfermagem e registrar em prontuarios os cuidados prestados

Realizar administragdo medicamento considerando os 13 certos;

Realizar a desinfecgéo do carrinho de medicagéo ap6s o plantao;

Realizar devolugao de material e medicamentos caso necessario conforme fluxos e protocolos instituidos;
Realizar as anotagdes de enfermagem referente aos cuidados executados no Prontuario Eletrénico do paciente,
com a devida assinatura digital, de acordo com portaria institucional;

Utilizar o dispensario para retirada e/ou devolugdo de materiais € medicamentos prescritos aos pacientes;
Realizar os procedimentos prescritos ao paciente, de acordo com orientagdes internas e legislagdes vigentes;
Realizar a corrida de leitos, verificando, inclusive, os sinais vitais dos pacientes;

Realizar monitorizagao do paciente quando necessario e solicitado pelo enfermeiro e/ou médico;

Realizar troca de equipos observando a validade e identificagdo de cada um deles;

Realizar pung&o do acesso venoso periférico;

Auxiliar a realizagdo da passagem de sonda nasoentérica, nasogastrica ou procedimento de pungao de acesso
central

Realizar notificagdes de eventos adversos e incidentes em salde;

Realizar os cuidados de enfermagem para os pacientes em uso de oxigenioterapia ;

Realizar a mudanga de decubito dos pacientes internados conforme protocolo instituido;

Realizar a aspiragdo de via aérea superior € inferior dos pacientes internados quando orientada e delegada pelo
enfermeiro;

Participar como membro integrante e atuante dos Times de Respostas Rapidas e/outros existentes no setor;
Preencher protocolos e checklist sob sua responsabilidade;

Colaborar pela implantagéo da cultura de Seguranga do Paciente na instituicdo conforme diretrizes do Ministério
da Saude;

Cumprir orientacdo do Enfermeiro em relagdo a escala de trabalho e de setor, visando uma assisténcia segura
aos pacientes;

Segregar devidamente os materiais reprocessados no expurgo do setor, e quando solicitado encaminhar para
reesterilizagéo

Observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades;

Participar juntamente com a equipe multiprofissional, de programas de educagéo continuada em saude,
comissdes permanentes, programas de vigilancia em salde, biosseguranca, epidemiologia hospitalar e
prevencéo de acidentes;

Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo
solugBes para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definico de agfes a serem adotadas e auxiliar
na busca pela melhoria continua dos processos da area;

Participar da elaboracéo e do aprimoramento do Manual de Procedimentos Operacionais Padréo (POP's),
conhecendo-o e norteando sua pratica diaria;
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Participar ou atuar como facilitador das agdes de Educagao Permanente, conforme politica institucional, no
ambito de suas atividades;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugéo do trabalho, a fim de
prolongar a vida util destes;

Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's
em todas as atividades, cumprindo a legislagéo vigente e normas institucionais;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo solugdes
para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca
pela melhoria continua dos processos da area;

Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagéo do superior imediato.

TECNICO(A) EM ENFERMAGEM/ UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA

v
v

AN N N N N N N N N N N N N N N N N VAR NN

AN

AN

Realizar transferéncia de cuidados a beira do leito do paciente;

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob supervisdo do
enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituicdo;

Prestar assisténcia direta ao paciente de acordo com o decreto n° 94.406, de 08 de junho de 1987, que
regulamenta o exercicio das atividades.

Executar a prescricdo médica e de enfermagem e registrar em prontuarios os cuidados prestados;

Realizar as anotagdes de enfermagem referente aos cuidados executados no Prontuario Eletrénico do paciente,
com a devida assinatura digital, de acordo com portaria institucional;

Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programagéo e orientagao das atividades de enfermagem;

Apoiar e executar as rotinas estabelecidas pela instituigao, com foco na seguranga do paciente, prevengéo e
controle sistematico da infecgéo hospitalar;

Preencher protocolos e checklist sob sua responsabilidade;

Comunicar a equipe médica e de enfermagem anormalidades e intercorréncias com os pacientes;
Acompanhar e participar as corridas de leito com a equipe multidisciplinar;

Cumprir as normas e regulamentos do hospital, bem como as rotinas operacionais da sua unidade;

Atuar e apoiar a equipe multiprofissional no atendimento de situagdes de emergéncia no setor;

Conservar o ambiente limpo e organizado;

Encaminhar os pertences do cliente a familia, ou em caso de transferéncia, encaminhar pertences e medicagao a
unidade receptora, juntamente com exames de RX e tomografia;

Realizar limpeza diaria dos materiais e equipamentos do BOX (limpeza concorrente);

Realizar limpeza terminal dos equipamentos apos alta/ébito/transferéncia;

Registrar, em livro proprio, todo e qualquer empréstimo de material permanente da unidade;

Colaborar pela implantagéo da cultura de Seguranca do Paciente na instituiao conforme diretrizes do Ministério
da Saude;

Atuar de forma ética e humanizada, respeitando o codigo de ética profissional e as normas da instituigéo;
Realizar notificagdes de eventos adversos e incidentes em salde;

Realizar os cuidados de enfermagem para os pacientes em uso de oxigenioterapia;

Preparar e administrar toda a terapéutica medicamentosa;

Realizar balango hidrico;

Realizar mudanga de decubito;

Realizar todos os cuidados de higiene e conforto do paciente;

Realizar o transporte hospitalar seguro do paciente;

Zelar e manter a limpeza da unidade e organizagdo do setor, comunicando ao servigo de higiene sobre as ndo
conformidades nesse processo;

Encaminhar material para a esterilizagéo;

Receber e organizar em lugar apropriado todo o material e medicacéo da unidade;

Participar da elaboracéo da diretriz da Sistematizag&o da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

Prestar atendimento de apoio durante a realizagdo dos procedimentos invasivos realizados nos pacientes sob a
sua responsabilidade;

Cumoprir orientagdo do Enfermeiro em relagao a escala de trabalho e de setor, visando uma assisténcia segura
aos pacientes;

Observar os preceitos éticos no decorrer da execugéo de suas atividades;

Participar juntamente com a equipe multiprofissional, de programas de educagéo continuada em saude,
comissdes permanentes, programas de vigildncia em satde, biosseguranca, epidemiologia hospitalar e
prevencdo de acidentes;

Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo
solugBes para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar
na busca pela melhoria continua dos processos da area;
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v’ Participar da elaboragéo e do aprimoramento do Manual de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP's),
conhecendo-o e norteando sua pratica diaria;

v’ Participar ou atuar como facilitador das agoes de Educagdo Permanente, conforme politica institucional, no
ambito de suas atividades;

v’ Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugao do trabalho, a fim de
prolongar a vida Util destes;

v Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's
em todas as atividades, cumprindo a legislagéo vigente e normas institucionais;

v’ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo solugdes
para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicao de a¢des a serem adotadas e auxiliar na busca
pela melhoria continua dos processos da area;

v’ Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagéo do superior imediato..

TECNICO(A) EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

v Desenvolver rotinas de enfermagem do trabalho, tais como: agendamento e controle dos exames ocupacionais,
controle de vacinagéo, organizagdo do atendimento, controle de afastamentos previdenciarios, agées para controle de
surtos epidemioldgicos e procedimentos para controle de absenteismo, registro e manutencéo do banco de dados
para controle das informagdes, fins estatisticos e outros;

v’ Participar do planejamento, programagao e execugdo das atividades de enfermagem do trabalho nos diversos
programas de vigilancia da saude do trabalhador, na area de sadde ocupacional, prevengao de acidentes e promogéo
de satde (PCMSO/Vacinag&o/Biosseguranga/Educagdo em Saude/PRS e POP's em geral e outros);

v Integrar a equipe em visitas aos locais de trabalho para inspe¢des de seguranga/auditoria comportamental e de
processos;

v Responder pela documentagéo de salde e organizagéo do setor de enfermagem;

v Participar de atividades de ensino-aprendizagem no ambito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituicao;

v Observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades;

v Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo
solugBes para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na
busca pela melhoria continua dos processos da area;

v Participar da elaboragdo do Manual de Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s), PRS’s ou protocolos da area
sob sua coordenagdo e nortear sua conduta através destas padronizagoes;

v’ Participar de reunioes, treinamentos, colegiados e comissées designadas;

v Auxiliar na elaboragdo e execugao de treinamentos;

v’ Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugéo do trabalho, a fim de
prolongar a vida util destes;

v’ Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's em
todas as atividades, cumprindo a legislagéo vigente e normas institucionais;

v Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo solugdes para
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigéo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria
continua dos processos da area;

v’ Executar outras tarefas correlatas, com o mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagdo do superior imediato.

TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA/ COLETA

v Acolher, cadastrar e orientar pacientes e acompanhantes;

v Realizar coleta de material biolégico e preparar amostra para a realizagéo de testes e exames, utilizando métodos
especificos para cada caso;

v Realizar triagem e identificaco correta de amostra ou material biol6gico;

v Preparar, acondicionar, conservar e transportar amostra ou material biol6gico, utilizando técnicas para garantir a

integridade do mesmo, observando as normas de biosseguranga, e promovendo adequadamente o descarte, quando necessario;
Atuar na operagéo e manutengé@o de equipamentos, materiais e instalagdes de trabalho;
Requisitar, receber, armazenar e controlar o estoque de materiais;
Contribuir na organizagao do arquivo de exames e documentos de modo a garantir a rastreabilidade dos processos;
Auxiliar em levantamentos de dados para fins estatisticos;
Atuar no controle interno e externo de qualidade executando a passagem dos controles, antes de iniciar a rotina de
abalho, para validag&o dos equipamentos;
Realizar registros das planilhas de resultados de exames, controle de qualidade, manutengdes preventivas e corretivas,
mperaturas, rastreabilidades de reagentes, atendendo as normas da RDC 302/2005;
Seguir as normas técnicas de biosseguranga na execugao de suas atribuigdes;
Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informagdes conhecidas em decorréncia do trabalho;
Participar de atividades de ensino-aprendizagem no ambito de suas atividades e demais temas orientadas pela instituigéo;
Observar os preceitos éticos no decorrer da execugao de suas atividades;
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v Participar juntamente com a equipe multidisciplinar, de programas de educagdo continua em salde, comissdes

permanentes, programas de vigilancia em salde, biosseguranca, epidemiologia hospitalar e prevencao de acidentes.

v Participar de programas de vigilancia em saude, biosseguranca, epidemiologia hospitalar e prevencéo de acidentes;

v Atuar conforme normas e diretrizes éticas e técnicas com qualidade e biosseguranga;

v Participar da elaboragdo do Manual de Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s), PRS'’s ou protocolos da area sob
sua coordenagéo e nortear sua conduta através destas padronizagoes;

Participar de reunides, treinamentos e comissdes quando necessario;

Auxiliar em treinamentos dos demais membros da equipe, quando solicitado pelo gestor;

Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugao do trabalho, a fim de prolongar a

vida util destes;

v Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os EPI's em todas

as atividades, cumprindo a legislagéo vigente e normas institucionais;

4 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo solugdes para

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de agbes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria continua

dos processos da area;

4 Executar outras tarefas correlatas, com o mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagéo do superior imediato.

SNENEN

TECNICO EM RADIOLOGIA

4 Manter organizadas as salas de exame e de equipamentos do setor;

v Operar equipamentos tais como Tomagrafo, Sistemas de Hemodinamica, aparelhos de Raio-x, Arco Cirurgico e outros de
acordo com protocolo estabelecido pela instituicdo;

4 Realizar as atividades segundo boas préticas, normas e procedimentos de seguranga e cdigo de conduta;

v Preparar equipamento, sala de exames e materiais relacionados, averiguando condi¢des técnicas e acessorios
necessarios;

4 Orientar pacientes para exames radiolégicos e tomograficos, realizando-os;

4 Prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo normas e procedimentos de biosseguranga e cddigo
de conduta;

4 Realizar o processamento e a documentacdo das imagens realizadas nos procedimentos radioldgicos, zelando pela
qualidade das imagens;

v Verificar o correto registro de exames, conferindo nomes, nimeros, discriminando tipo e requisitante;

4 Monitorar e controlar os indices de radiag&o nas areas reservadas;

v Portar dosimetros, de sua responsabilidade, durante o periodo de plantéo;

v Zelar pela guarda, conservag&o, higiene e economia dos materiais, recolhendo-o0s e armazenando-os adequadamente ao
final de cada expediente;

v Realizar notificagdes de eventos adversos e incidentes em salde;

4 Participar de atividades de ensino-aprendizagem no @mbito de suas atividades e demais temas orientadas pela
instituicao;

v

4 Observar os preceitos éticos no decorrer da execugéo de suas atividades;

4 Atender a solicitagdo da instituico para atuar como Coordenador, Preceptor, Tutor, Docente e em atividades de
ensino;

v Participar, juntamente com a equipe multiprofissional, de reunides, comissdes, programas de vigilancia em saude,

biosseguranga, epidemiologia hospitalar e prevengdo de acidentes, contribuindo no que for necesséario, no @mbito de suas
competéncias;

v Participar de colegiados, quando solicitado, contribuindo nas demandas e tratativas apresentadas;

4 Auxiliar na captagéo de informagdes, monitoramento e cumprimento de indicadores e metas previstas em planos de agdo
do setor;

4 Apoiar as coordenagdes hospitalares em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo solugdes

para problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigio de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria
continua dos processos da area;

4 Participar da elaboragao e do aprimoramento dos “Procedimentos Operacionais Padrdo” - POP's, utilizando-os em sua
pratica diaria;

4 Participar ou atuar como facilitador das agdes de Educagéo Permanente, conforme politica institucional, no ambito de suas
atividades,

4 Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade, utilizados na execugéo do trabalho, a fim de prolongar a
vida Util destes;

4 Executar o trabalho observando aspectos relativos a seguranga no trabalho, utilizando adequadamente os “Equipamentos
de Proteg&o Individual” - EPI's, em todas as atividades, cumprindo a legislag&o vigente e normas institucionais;

4 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo solugdes para

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de agdes a serem adotadas e auxiliar na busca pela melhoria continua
dos processos da area;

4 Executar outras tarefas correlatas, com mesmo grau de dificuldade, mediante solicitagéo do superior imediato;

v Enviar imagens dos exames para 0 PACS e utilizagéo do worklist.
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