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V H Cp ORGANIZAGAO

GESTAO SOCIAL DE SAUDE

O Hospital de Cancer de Pernambuco,

CONSIDERANDO a Lei Federal n°. 9.637/1998 e a Lei Municipal n°. 17.875/2013,
que regulam a qualificacdo e o funcionamento de entidades sem fins lucrativos como

Organizagbes Sociais;

CONSIDERANDO a celebracdo de Contrato de Gestéo entre o estado de Pernambuco
e a Sociedade Pernambucana de Combate ao Céancer (Hospital de Cancer de

Pernambuco), qualificada como Organizacdo Social de Saude;

CONSIDERANDO o julgamento da ADI n°. 1923 pelo Supremo Tribunal Federal e do
Relatério de Auditoria, processo n°. 018.739/2012-1, pelo Tribunal de Contas da Unido,
os quais fixam os principios e as normas que devem ser observados pelas Organizacfes

Sociais;

CONSIDERANDO a necessaria observancia aos principios constitucionais da
impessoalidade, da publicidade, da moralidade e da eficiéncia na realizacdo do presente
processo seletivo; torna pulblica a realizacdo do Processo Seletivo para o preenchimento
de 06 (Seis) vagas para inicio imediato e formacdo de cadastro reserva, destinadas aos
candidatos residentes e domiciliados no municipio de Recife e Regido metropolitana,

conforme descrito neste regulamento.

A validade do processo seletivo é de 06 (seis) meses, a contar da data de homologacao

do resultado.
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DECLARAGCAO DE PRIVACIDADE

De acordo com a Lei Geral de Prote¢do de Dados n°® 13.709/18 e legislacdo vigente aplicavel, o titular dos
dados pessoais declara estar ciente e de acordo com as disposi¢cdes aqui descritas e autoriza, de forma
livre e expressa, o tratamento de dados pessoais e informacBes pelo HCP Gestdo, respeitando os
principios de transparéncia, necessidade, adequacéo e finalidade para os dados aqui coletados confo rme

edital publicado.

O HCP Gestédo fara uso destes dados para cadastro de profissionais e serdo armazenados por 12 meses,
utilizando as medidas técnicas e organizacionais necessarias para preservar a privacidade dos dados

coletados seguindo as melhores préaticas de mercado.

O HCP Gestéo respeita e garante ao titular a possibilidade de exercer seus direitos: (i) Confirmacdo da
existéncia de tratamento; (ii) o acesso aos dados, (iii) a correcdo de dados incompletos, (iv) inexatos ou
desatualizados, (v) a anonimizacéo, (vi) bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios, excessivos ou
tratados em desconformidade, (vii) a portabilidade de seus dados a outro fornecedor de servigo ou
produto, mediante requisicdo expressa pelo titular, (viii) a eliminacdo dos dados tratados com
consentimento do titular, (iX) a informagéo sobre a possibilidade de ndo fornecer o seu consentimento,
bem como de ser informado sobre as consequéncias, em caso de negativa e a (X) revogacdo do

consentimento

Para exercer seus direitos relacionados a Lei Geral de Protecdo de Dados entre em contato com o
Encarregado de Dados no e-mail dpo@hcp.org.br . Em hipétese alguma devera enviar curriculos para

este e-mail.

Para informacBes detalhadas sobre como tratamos os seus dados pessoais consulte a politica de

privacidade em https:\\www.hcpgestao.org.br\privacidade.

Para esclarecimentos e diividas sobre o processo seletivo entrar em contato com o enderego de e-

mail informado nas demais se¢fes do edital.
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1. DAS VAGAS
Categoria o .
Cargo - Carga Horaria Vaga* | Salario Bruto Status
Profissional
ALMOXARIFE NIVEL DIARISTA R$ 1.68197 CADASTRO
(CADASTRO RESERVA) MEDIO 40HS SEMANAIS ) U RESERVA
NIVEL DIARISTA INiClO
ANALISTA DE SISTEMAS I SUPERIOR 40 HS SEMANAIS 01 R$ 3.849,28 IMEDIATO
. . DIARISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO 40 HS SEMANAIS 02 R$ 1.518,00 IMEDIATO
AUXILIAR DE COZINHA NIVEL PLANTONISTA i R$ 1.518,00 CADASTRO
(CADASTRO RESERVA) FUNDAMENTAL | 12X36 HS SEMANAIS T RESERVA
. P . DIARISTA
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL NIVEL TECNICO 40 HS SEMANAIS 01 R$ 1.546,85 IMEDIATO
COPEIRO (A) NIVEL PLANTONISTA ) R$ 1.518.00 CADASTRO
(CADASTRO RESERVA) FUNDAMENTAL [ 12X36 HS SEMANAIS B RESERVA
COZINHEIRO (A) NIVEL PLANTONISTA RS 171334 CADASTRO
(CADASTRO RESERVA) FUNDAMENTAL [ 12X36 HS SEMANAIS ) T RESERVA
B " NIVEL PLANTONISTA
ENFERMEIRO (A) - FERISTA SUPERIOR 19%60 SEMANAIS 01 R$ 2.759,47 IMEDIATO
ENFERMEIRO (A) - NIVEL DIARISTA
GESTAO DE RISCO** SUPERIOR 40 HS SEMANAIS ol R$ 367930 IMEDIATO

* Todas as vagas sédoextensivas a candidatos PCD’s

** Para o cargo de Enfermeiro (a) serdassegurado também o previsto na Lei n® 14.434, de 04 de

agosto de 2022, mediante a assisténciafinanceira do Ministério da Salde.

1.1 Além dos salarios brutos previstos neste Regulamento serdo devidas as verbas remuneratérias

adicionais de acordo com as legislacdes especificas, as Convencgdes Coletivas e os Acordos Coletivos.

2. INSCRICAO

2.1 As inscrigdes para as vagas descritas no item 1 deste Regulamento serdo totalmente gratuitas e

realizadas exclusivamente através do link: https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/,

no periodo de 17/02/2025 a21/02/2025.

2.2 Os candidatos ao acessarem o link descrito no item 2.1, devem escolher a op¢éo da vaga para HMR -
Hospital da Mulher do Recife.
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2.3 Os candidatos devem preencher todos 0s campos disponiveis no link descrito no item 2.1,

responder ao questionario apds o preenchimento da inscrigao.

2.4 Cada candidato sé podera realizar a inscrigdo para um Unico cargo.

2.50s candidatos sdo responsaveis pela veracidade das informacGes fornecidas no processo seletivo.

Fornecer informacGes falsas representa quebra de confianga e pode gerar a eliminagcdo do candidato.

2.6 Os candidatos que se inscreverem nos processos seletivos exclusivos para PCD’s e reabilitados,
devem especificar a sua deficiéncia e anexar o laudo médico ou certificado de reabilitagdo no campo
destinado, para que sua participacdo seja validada no referido processo seletivo. O candidato que n&o
sinalizar as informagdes da deficiéncia e ndo anexar a documentagdo comprobatério serd eliminado do

processo seletivo.

3. CONFLITO DE INTERESSE E RELAGCAO DE PARENTESCO

Nao é permitido a(o) Candidato(a) exercer fungdes:

3.1Em que haja relacdo de subordinacdo direta ou indireta com superior hierarquico com o qual

possua Relacionamento de Parentesco ou por Afinidade.

3.2Em areas nas quais tenha influéncia de decisdo na gestdo de processos (atividades) de outro(a)

Colaborador(a) com o(a) qual possua Relacionamento de Parentesco ou por Afinidade.

3.3Em éreas nas quais tenha poder de tomada de decisdo referente a remuneracdo e desempenho de

outro(a) Colaborador(a) com o(a) qual possua Relacionamento de Parentesco ou por Afinidade.

4. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo sera realizado de acordo com as etapas de avaliagdo citadas abaixo.

- 12 Etapa 22 Etapa 3? Etapa 42 Etapa
QUALIFICACAO o ) ] )
Questionario de Avaliacdo de Avaliacao Entrevista
PROFISSIONA L . e . ) e
Etica Profissional Conhecimentos Curricular Profissional
NIVEL ) ) ] ]
Sim Sim Sim Sim
FUNDAMENTAL
NIVEL MEDIO Sim Sim Sim Sim
NIVEL TECNICO Sim Sim Sim Sim
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NIVEL SUPERIOR Sim Sim Sim Sim

4.1 PRIMEIRA ETAPA: QUESTIONARIO DE ETICA PROFISSIONAL.

4.1.1 Nesta etapa o candidato respondera ao questionario de ética profissional, disponibilizado apés a

concluséo da inscrigdo.

4.1.2 Esta etapa possui carédter eliminatério, onde serdo considerados aprovados, os candidatos com

quantitativo de acertos no questionario, emum percentual de 60% das questdes.

4.1.3 A ndo realizacdo desta etapa implicard na eliminacdo do candidato, sendo obrigatéria a sua

conclusdo e aprovacao para evolucdo no processo seletivo.

4.1.4 O resultado da etapa sera disponibilizado imediatamente apds a sua conclusdo, juntamente com as

orientagdes para as préximas etapas, emcaso de aprovagao.

4.2 SEGUNDA ETAPA: AVALIACAO DE CONHECIMENTO

4.2.1 Esta etapa terd carater eliminatdrio e classificatorio e serd submetida para todos os candidatos

aprovados na 12 etapa conforme descrigdo no item 4.1 Questionario de Etica Profissional. A avaliagio de
conhecimentos sera realizada na modalidade online e o acesso sera através da Area do candidato, pelo

link: https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/termo_uso

4.2.2 Serdo eliminados os candidatos que ndo alcancarem percentual minimo de 60% em acertos na

avaliacdo de conhecimento especifico.

4.2.3 A ndo realizacdo desta etapa no prazo estipulado, implicard na eliminagéo do candidato, sendo

obrigatéria a sua concluséo e aprovagédo para evolucdo no processo seletivo.

4.2.4 O resultado da etapa sera disponibilizado ap6s a sua conclusdo, juntamente comas orientacfes para
as préximas etapas, em caso de aprovacdo. O candidato também podera consultar o resultado da etapa de
avaliacio de conhecimentos, acessando a “Area do candidato”, através do link:

https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/termo_uso

43 TERCEIRA ETAPA: AVALIACAO CURRICULAR (CADASTRAMENTO DO CURRICULO
NO PORTAL)

4.3.1 Nesta etapa os candidatos realizardo o cadastro das experiéncias profissionais no portal de selecéo,

obedecendo aos requisitos descritos no ANEXO I deste regulamento.
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432 A etapa possui carater eliminatdrio e classificatério, as informacbes profissionais fornecidas

serdo classificadas pelo tempo de experiéncia no cargo e nas atividades/competéncias exigidas neste
Edital.

433 A ndo realizacdo desta etapa implicard na eliminacdo do candidato, sendo obrigatéria a sua

conclusdo para evolucdo no processo seletivo.

4.4 QUARTA ETAPA: ENTREVISTA PROFISSIONAL

441 Esta etapa tera cardter classificatorio e eliminatério e sera aplicada para os candidatos

classificados ao final da 3* etapa deste processo seletivo.

442 A entrevista consistira em uma analise comportamental do candidato, bem como de seu
conhecimento técnico, avaliando o perfil necessario para a ocupacdo do (s) cargo(s), divulgado neste
Edital.

4.4.3 A eliminacdo nesta etapa ocorrera, caso o candidato demonstre ter perfil incompativel com as

exigéncias contidas neste edital, para atuagdo no servigo de saude publica.

4.4.4 Eliminado o candidato nesta etapa, outro serd convocado, respeitada a ordem de classificagéo,

dentro do prazo estabelecido neste Edital (6 meses).

445 O resultado da etapa, por cargo, do presente processo seletivo serd divulgado no link:

https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/#part4 e juntamente convocado pelo e-mail

cadastrado na inscrigdo. O contato serd exclusivamente por estes canais (Portal e E-mail).

5. CONVOCAGCAO PARA A ETAPA DE ENTREVISTA PROFISSIONAL

5.1 O candidato convocado para a 4% Etapa devera chegar com 30 (trinta) minutos de antecedéncia do
horéario agendado, portando documento de identificagdo com foto. Outros documentos comprobatérios

poderdo ser solicitados, a depender da vaga pretendida.

5.3 Serdo dados o limite de tolerancia de atraso de 10 (dez) minutos, apds este prazo ndo serd possivel
a participagdo, sendo o candidato considerado eliminado.
6. CRITERIOS DE AVALIACAO

6.1 Os candidatos serdo classificados para etapade entrevista pelo somatério das pontuagdes obtidas na 12

e na 2% Etapa, convocado emblocos de até 20 candidatos por chamada.
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7. RESULTADO

7.1 O resultado final, por cargo, do presente processo seletivo sera divulgado no link:

https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/ e através do e-mail cadastrado na inscricéo.

8. REQUISITOS PARA CONTRATAGAO

8.1 Os candidatos aprovados neste processo seletivo, deverdo comparecer ao setor de Desenvolvimento
Humano, conforme convocagdo via e-mail, seguindo as orientacGes da forma de envio da documentagéo

admissional. Documentos solicitados na ocasido:

Apresentar Original e Copia

. Carteira de Trabalho Digital - Impressa

. 01 Foto 3x4 recente

Apresentar Copia

o RG - Identidade

o CPF

o PIS

o Certiddo de Nascimento ou Casamento

. Comprovante de Residéncia Atualizado

. Titulo de Eleitor

. Carteira de Vacinacdo Atualizada (DT, Hepatite B e Triplice Viral, COVID-19)
. Cartdo do SUS

. Carteira Reservista

o Certificado de Escolaridade ou Diploma

. Certificado de especializagdo (se necessario)

. Cartdo VEM Trabalhador (Trajeto casa-trabalho-casa, dentro da regido metropolitana

da prestacdo de servigo, para aqueles que forem optantes).

. Registro Profissional do Conselho de Classe (dentro da validade)
. Declaragao de nada consta do conselho da classe

Dependentes

. Cartdo de Vacinacdo — filhos até 5 anos

. Certidao de Nascimento — dependentes menores de 14 anos

. Copia do RG e CPF (filhos a partir dos 08 anos e conjuges)

. Declaragao Estabelecimento Escolar — filhos maiores de 05 anos

PCD’s e Profissionais Reabilitados

e TLaudo médico (se PCD)

e [Laudo Caracterizador + CIF (responsabilidade do candidato, se PCD).

e Certificado de reabilitacdo (se reabilitado)
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8.2 Submeter-se-do os candidatos aprovados aos exames médicos admissionais (NR7) que possui carater

eliminatério.

8.3 Os candidatos deverdo atender aos requisitos especificos para o desempenho do cargo e possuir a
habilitacdo exigida (formagdo/escolaridade, especializacdo), como experiéncia em carteira de trabalho e
registro no conselho de classe profissional ATIVO, para os cargos de especialistas.

8.4 O ndo comparecimento do candidato convocado ou que ndo entregar a documentacéo informada no
item 8.1, implicard em sua desisténcia, independente de notificacdo, ocasionando a convocacdo do

préximo candidato classificado.

8.5 O candidato aprovado sera contratado, sendo que os primeiros 90 (hoventa) dias sdo considerados

periodo de experiéncia, que serdo avaliados em 02 (dois) periodos, cada umde 45 (quarenta e cinco) dias;
9. REGIME DE CONTRATACAO
9.1 Todos os funcionarios serdo contratados sob regime da CLT.
10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 Em caso de problemas na inscricdo ou nas demais etapas da selecdo, enviar e-mail para o

seguinte endereco eletrénico: recrutamento.selecao@hcpgestao.org.br / portal@hcpgestao.org.br. O

horério de atendimento para suporte técnico é das 07:00 as 16:00

10.2 Para mais informacgGes, qualquer interessado podera enviar e-mail para o seguinte endereco eletrénico:
recrutamento.selecao@hcpgestao.org.br. O horério de atendimento para suporte técnico é das 07:00 as
16:00.

10.3 Nao recebemos curriculos, todo o processo seletivo é realizado através do nosso Portal de Processo

Seletivo.
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ANEXO [|-REQUISITOS PARA OS CARGOS

NIVEL
MEDIO

ORGANIZACAO
SOCIAL DE SAUDE

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Desejawel: Ensino superior cursando.

Experiéncia Minima: Bxperiéncia comprovada na
funcdo de no minimo 06 meses ininterruptos,
preferencialmente em ambiente hospitalar.

Perfil Técnico: Conhecimento em gestdo de estoques e
logistica, habilidade com Windows e Excel basico,
Conhecimentos no sistema MV Soul.

Perfil Comportamental: Organizacdo, Atengdo aos
detalhes, Percepcdo e Visdo; Espirito de equipe e
Relacionamento; Senso de urgéncia, Foco e Versatilidade,
Dinamismo e Execucdo.

ANALISTA DE SISTEMAS I

NiVEL
SUPERIOR

Escolaridade: Ensino Superior completo nas éareas de
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Ciéncias da
Computacdo ou Sistemas de Informacdo, com diploma
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

Experiéncia: Desejavel minimo de 06 meses na fungéo,
preferencialmente em unidade de salde.

Perfil Técnico: Conhecimento PL-SQL. Conhecimento
em sistema MV e seus médulos (SOUL, PEP, SACR e
outros). Conhecimentos em redes de computadores e
Servidores Windows

Perfil Desejawel: Conhecimento em  fluxos
administrativos (financeiros e contdbeis em ambiente
hospitalar) Conhecimento em LGPD. Conhecimento em
sistemas governamentais (SIMAS, SIPEF).
Conhecimento em  ferramentas de Power BI;
conhecimento em ferramentas de HelpDesk.

Perfil Comportamental: Lideranga, Percep¢do e Visdo,
Espirito de  Equipe, Observacdo e  Andlise,
Relacionamento, Foco e \ersatilidade, Senso de
Urgéncia, Dinamismo e BExecucdo, Organizagdo e
controle.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NIVEL
MEDIO

Escolaridade: Ensino Médio Completo, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Experiéncia Minima: Bxperiéncia comprovada na
funcdo de no minimo 03 meses, preferencialmente em
ambiente hospitalar.

Perfil Técnico: Conhecimento no sistema MV Soul,
Conhecimento em sistema CADSUS e SISREG.

Perfil Desejawel: Conhecimento em Windows e Pacote
Office. Conhecimento em Excel bésico.
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Perfil Comportamental: Comunicacdo clara, Percepgao
e Visdo, Espirito de Equipe, Dinamismo e Execucdo,
Senso de urgéncia.

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Desejawel: Curso de boas praticas na manipulacdo de
alimentos

Experiéncia Minima: Bxperiéncia comprovada na
funcdo de no minimo 06 meses ininterruptos,
preferencialmente em ambiente hospitalar.

NIVEL Perfil Técnico: Conhecimento em boas praticas na
FUNDAMENTAL | manipulacdo de alimentos, conhecimento e pratica no
preparo de dietas hospitalares e conhecimento no uso de
EPT’s.

AUXILIAR DE COZINHA

Perfil Desejawel: Vivéncia em rotinas de cozinha
hospitalar ou industrial.

Perfil Comportamental: Percepcdo e Visdo; Espirito de
Equipe; Relacionamento interpessoal; Senso de urgéncia;
Dinamismo e execucdo, Foco e versatilidade.

Escolaridade: Ensino Médio Completo, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Curso: Técnico de auxiliar em satde bucal ou técnico em
salide bucal concluido.

Experiéncia Minima: Desejavel experiéncia comprovada
na funcdo de no minimo 03 meses, preferencialmente em
ambiente hospitalar.

AUXILIAR DE NIVEL

SAUDE BUCAL TECNICO Perfil Técnico: Conhecimento em preparo e organizacdo

de materiais e instrumentos de atendimento. Vivéncia em
auxiliar cirurgido dentista. Conhecimento em manutencao
e conservacgdo dos equipamentos.

Perfil Desejawel: Conhecimento em desinfeccdo de
instrumentais e Conhecimentos em sistema MV.

Perfil Comportamental: Comunicacdo clara, Percepgao
e Visdo, Espirito de Equipe, Dinamismo e Execucdo,
Senso de urgéncia, Relacionamento Interpessoal.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Desejawel: Curso de boas praticas na manipulagdo de
alimentos. Curso de copeira hospitalar.

Experiéncia  Minima: 06 meses na fungdo,

NIVEL preferencialmente em unidade de satde.

COPEIRO (A) FUNDAMENTAL

Perfil Técnico: Conhecimento teérico e pratico em boas
praticas na manipulacdo de alimentos. Conhecimento nos
tipos e preparos de dietas hospitalares.

Perfil Desejawel: Vivéncia em rotinas de cozinha
hospitalar.
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Perfil Comportamental: Senso  de  urgéncia,
Disponibilidade, Dinamismo e Execucdo, Espirito de
equipe, Relacionamento Interpessoal.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, fornecido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Desejawel: Curso de boas praticas na manipulagdo de
alimentos. Curso de cozinheiro.

Experiéncia Minima: 06 meses na funcdo em unidade
hospitalar.

Perfil Técnico: Conhecimento nas normas de boas

NIVEL praticas na manipulacdo de alimentos, conhecimento
FUNDAMENTAL | técnico e operacional em dietas hospitalares,
conhecimento nas normas técnicas de seguranca do
trabalho.

COZINHEIRO (A)

Perfil Desejawel: Vivéncia em rotinas de cozinha
hospitalar.

Perfil Comportamental: Percepcdo e Visdo, Espirito de
Equipe, Relacionamento, Foco e Versatilidade, Senso de
urgéncia, Dinamismo e Execu¢do, Disseminacdo de
conhecimento.

Escolaridade: Ensino Superior Concluido - Graduacéo

em Enfermagem.

e Registro ativo no Conselho Regional.

e Pés Graduagdo em enfermagem obstétrica ou em
salde da mulher ou Residéncia em enfermagem
obstétrica ou saide da mulher.

Experiéncia Minima: N&o exigida.

NIVEL Perfil Técnico: Conhecimento em urgéncia e emergéncia
ENFERMEIRO (A) SUPERIOR | obstétrica e neonatal. Conhecimento em acolhimento e
classificagdo de risco. Conhecimento na assisténcia
integral @ mulher no ciclo gravidico puerperal.

Perfil Desejawel: Conhecimento em sistema MV,
Atuacéo emassisténcia humanizada e integralizada.

Perfil Comportamental: Percepc¢do e visdo, Espirito de
equipe, Observacdo e anélise, Relacionamento, Senso de
urgéncia, Lideranga, Dinamismo e BExecugdo e
Disseminacdo de conhecimento.

Escolaridade: Nivel Superior Completo — graduagéo em
Enfermagem.

Experiéncia Minima: Bxeriéncia desejavel na funcéo,
preferencialmente em ambiente hospitalar.

ENFERMEIRO (A)- NIVEL Perfil Técnico: Experiéncia em gestdo de risco, evento
GESTAO DE RISCO SUPERIOR adverso e notificacdo. Atuacdo em nucleo de seguranca
do paciente e experiéncia em comissfes assistenciais.
Vivéncia em unidade com acreditagdo (ONA, JCI).
Familiaridade com sistemas Qualyteam e MV.
Certificacdo em Gestdo de Riscos Assistenciais e
Seguranca do Paciente e experiéncia em auditoria interna
e elaboragdo de relatérios.
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Perfil Desejawl: Conhecimento de ferramentas para
gestdo de processos gestdo de risco (Six Sigma, Diagrama
de Ishikawa, Diagrama de Pareto, SWOT, FMEA).
Bxperiéncia em elaboragéo e apresentacgdo de indicadores

Perfil comportamental: Lideranca, Percepc¢do e visdo,
Observacdo e andlise, Espirito de equipe e
relacionamento, Habilidade em comunicacdo, Visdo
estratégica, Resolutividade, Disseminagéo de
conhecimento.
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DO CARGO

Cargo Atribuicdes do cargo

Agendamento e recebimento de materiais; Acompanhar o recebimento dos
pedidos em suas totalidades; Receber e conferir os materiais adquiridos ou
cedidos de acordo com o documento de compra (ordem de compra e nota
fiscal) ou equivalentes; Recebimento e movimentagdo de mercadorias
através de entrada de notas fiscais, empréstimos, doagdes, etc...
Armazenagem e conservacdo de materiais; Contagem do estoque;
Dispensacdo de materiais e baixa em sistema; Controle dos niveis de
estoque; Andlise e conferéncia de notas fiscais; Entregar os materiais aos
seus usuarios mediante requisicBes autorizadas; Encaminhar as notas
fiscais ao departamento de contabilidade; Acompanhamento das
movimentacdes do estoque; Garantir que as instalagdes estejam adequadas
para movimentagdo e retiradas dos materiais visando um atendimento agil
e eficiente; Organizar e manter atualizado o registro de estoque do
material existente; Lancamento das solicitagdes de compras; Fazer
avaliacdo dos fornecedores; Acompanhar o recebimento dos materiais das
demais unidades; Lancar a nota no sistema e enviar para o supervisor de
estoque; Acionar o transporte e enviar as mercadorias para as unidades;
Movimentacdo de cargas de produtos.

ALMOXARIFE

Atender os usuarios do HCP GESTAO nas questdes referentes a sistemas
de informatica, proporcionando qualidade e tempo de resposta /
atendimento adequado. Suporte no ERP (SOULMV - (PEP, PAGU,
MGES, SACR..). Atualizacdo de Regras e SIGTAP do SOULMV;
atualizacdo da licenca do SOULMYV; atualizacdo de versdo do sistema
SOULMV. Elaborar relatérios na aplicagdo do SOULMV (MV Report).
Executar atividade pertinente a hardware, software e impressoras. Testar,
ANALISTA DE SISTEMAS Il | homologar, instalar e manter os softwares necessarios ao funcionamento
da éarea de Tecnologia da Informacdo do Hospital. Implementar e
controlar as politicas de utilizagdo dos recursos computacionais visando
garantir a adequacdo as normas de seguranca. Manter parque informatico
da empresa em perfeito funcionamento, resolvendo problemas de sistemas
e encaminhando para empresa especializada quando necessario. Manter
pesquisaconstante, parapossivel utilizacdo de novas tecnologias ou novos
processos.

Atender pessoas, prestando-lhes informagdes a respeito. Atender e efetuar
ligagdes telefonicas, anotando e transmitindo recados. Manter em dia os
arquivos e ficharios. Redigir e digitar memorandos, relatérios, circulares,
tabelas, formularios e impressos padronizados. Controlar a recep¢do, o
protocolo e o envio de correspondéncias, documentos e executar tarefas
correlatas. Acolher os pacientes na entrada da unidade destinando-os aos
setores corretos de atendimento; Realizar atendimento aos pacientes na pré

AUXILIAR e pos consulta; Entrega de prontuarios solicitados para atendimento de
ADMINISTRATIVO médicos e especialidades. Recolhimento dos prontudrios pos-atendimento
para arquivamento; Organiza¢do e padronizagdo de prontuarios. Inclusdo
de pacientes na lista de espera médica do dia; Cadastro e lancamento de
pacientes no sistema; Realizar entrega de exames aos pacientes;
Recebimento e organizacdo de exames para entrega; Envio de exames para
laudo médico; Controle de exames em planilhas; envio diario de relatdrios
e informag¢des de conclusdes de atendimentos médicos e informacdes de
faltas e encaixes de pacientes.
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Conferir o cardapio do dia; Conferir junto com o auxiliar de Nutrigdo o0s
géneros liberados no dia anterior para confec¢do do cardapio do dia,
inclusive carnes e seus pesos; Dar apoio ao cozinheiro ou emoutras areas
quando necessario; Dar inicio a confeccdo dos cardapios juntamente como
cozinheiro; Entregar as preparagfes prontas, junto com o cozinheiro, ao
Auxliar de Nutrigdo ou Técnico de Nutri¢do, de acordo com a quantidade
e tipos de dietas de pacientes do dia; Cumprir as normas de Boas Praticas
de Manipulacdo de Alimentos durante todo o seu servigo, observando e
fazendo cumprir todos de sua equipe; Refazer prepara¢des toda vez que
for necessério a pedido do cozinheiro ou auxiliar de Nutrigdo conforme
variacdo do namero de comensais ou disponibilidade do género; Atender
as solicitacBes extras; Atender as dietas de funcionéarios de acordo com a
orientacdo da Nutricionista; Cooperar em atividades afins; Cooperar junto
ao Auxliar de Nutrigdo para o bom andamento e harmonia do Servico;
Identificar e validar com etiquetas todas as preparagdes que serdo
guardadas; Ajudar no pré-preparo ou preparo de saladas ,sobremesas do
mesmo dia ou dia seguinte; Ajudar em tarefas afins quando solicitado
pelo cozinheiro, auxiliar de Nutricdo ou Técnico de Nutricdo; Fazer
higienizacdo dos utensilios, tabuas de corte, mesas, usados apés termino
do servigo; Participar de treinamentos quando solicitado pela chefia;
Utilizar EPI’S de acordo com a orientagdo e recomendagdo; Obedecer a
normas técnicas e de seguranca do trabalho.

AUXILIAR DE COZINHA

Realizar a¢gdes de promocdo e prevencdo em salude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencéo
a salde; Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda
espontanea; Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do
instrumental, equipamentos odontoldégicos e do ambiente de trabalho;
Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencées clinicas; Realizar
AUXILIAR DE SAUDE o acolhimento do paciente nos servicos de sadde bucal; Acompanhar,

BUCAL apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais
membros da equipe de salde da familia, buscando aproximar e integrar
acles de saude de forma multidisciplinar; Aplicar medidas de
biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos; Processar filme radiografico;
Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; Manipular materiais de
uso odontoldgico;

Aplicar conhecimento de boas praticas na manipulacdo de alimentos; Ter
conhecimento basico dos tipos de dietas. Responsavel por zelar os
utensilios utilizados na cozinha; acompanhar e executar as diretrizes
repassadas pelos (a) nutricionistas.

COPEIRO (A)
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Conferir 0 cardapio do dia e executd-lo; Orientar e supervisionar as
preparagfes feitas pelo auxiliar de cozinha e copeiros; Entregar as
preparagdes prontas ao Auxiliar de Nutrigdo ou Técnico de Nutrigdo, de
acordo com a quantidade e tipos de dietas de pacientes do dia, orientando
0 per capita a ser cumprido; Cumprir as normas de Boas Praticas de
Manipulacdo de Alimentos durante todo o seu servico, observando e
fazendo cumprir todos de sua equipe; Recalcular as quantidades junto com
0 Auxiliar de Nutricdo ou Técnico de Nutricdo toda vez que for necessario
conforme variagdo do nimero de comensais ou disponibilidade do género;
Modificar o cardapio quando houver necessidade extrema, informando ao
auxiliar ou técnico esta necessidade; Entregar as preparagdes prontas do
almoco, jantar e desjejum de funcionarios e acompanhantes aos
respectivos copeiros, orientando o per capita ja pré estabelecido pela
nutricionista; Atender as solicitacBes extras; Cooperar em atividades afins;
Cooperar junto ao Auxiliar de Nutricdo para 0 bom andamento e harmonia
do Servico; Substituir o Auxliar de Nutricio em sua auséncia;
Supervisionar e orientar a distribuicdo das refeicdes pelas copeiras para
pacientes  funcionarios e acompanhantes; Entregar as sobras das
preparagfes ao Auxiliar de Nutricdo ou Técnico de Nutricdo para seu
destino correto; Supervisionar, o trabalho de sua equipe juntamente como
Auxiliar de Nutricdo e/ou Técnico de Nutricdo para melhoria do Servico;
Participar de treinamentos quando solicitado pela chefia; Utilizar EPT’S de
acordo com a orientagdo e recomendacgdo; Obedecer a normas técnicas e
de seguranca do trabalho.

COZINHEIRO (A)

Realizar atividades inerentes ao cargo. Cumprir e zelar pelas normas e
regulamentos da Instituicdo. Contribuir para o constante aprimoramento
dos servicos. Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo
e 0s servicos de assisténcia de enfermagem; Realiza registros junto ao
prontuario eletrobnico SOULMV do paciente; Planejar, organizar,
coordenar e avaliar as atividades técnicas e auxiliares de enfermagem nas
unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de
capacitacdo da equipe de enfermagem; Implementar agfes para a
promocao da saude; Participar da elaboracdo e execucdo de planos
assistenciais de salde dos pacientes nos ambitos hospitalar e ambulatorial;
ENFERMEIRO (A) Prestar assisté_ncia direta aos pacientes dg_ maior complexidade técnica,

graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base
cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas; Participar de
comissGes multiprofissionais/interdisciplinares da Instituigdo. Elaborar
mecanismos de avaliacdo da qualidade assistencial; Monitorar indicadores
assistenciais da enfermagem, coletar e analisar dados apresentados em
relatérios gerenciais; Realizar e participar da prevencdo e controle
sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a
assisténcia de enfermagem; Participar de projetos de construgcdo ou
reforma de unidades assistenciais; Demonstrar interesse em educacao
permanente e em pesquisa cientifica; Executar tarefas correlatas a funcéo a
critério do gestor.
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Realizar atividades relacionadas a educacdo continuada dos profissionais
da unidade, emitindo relatérios mensais descrevendo as atividades
realizadas. Supervisionar a revisdo dos prontuarios gerando relatorios de
indicadores especificos da unidade. Integrar a Comissdo de Obito,
realizando a revisdo das informagOes coletadas e elaborando o0s
indicadores especificos. Participar das reunifes internas sempre que
solicitado pela Coordenagdo. Coordenar o calendario de treinamentos,
visitas, estagios e encontros cientificos. Apoiar e incentivar a ferramenta
relatorio de melhoria da qualidade. Orientar a equipe sobre as metas
internacionais de seguranca do paciente. Realizar orientagdo de técnicas
relacionadas com procedimentos invasivos. Verificar, conferir correto
preenchimento e realizar o aprazamento das prescricbes médicas e de
enfermagem no prontuério do paciente. Controlar as condi¢Ges de limpeza
ENFERMEIRO (A)—- GESTAO | e assepsia necessérias a profilaxia das infecgdes. Participar do processo de

DE RISCO implantacdo de novas ferramentas de trabalho. Alinhar a equipe ao
Modelo de Assisténcia de enfermagem da instituicdo. Colaborar nos
programas de prevencdo de doencas e promocdo da saude. Interagir com
0s integrantes da equipe multiprofissional. Realizar processos de
verificacdo de evento adverso e realizar notificagdes, Atuar no nlcleo de
seguranca do paciente, na gestdo de riscos, participando de comissdes
assistenciais. Desenvolver e coordenar programas de educagao continuada
sobre boas préticas, protocolos de seguranca e gestdo de riscos. Colaborar
e participar ativamente dos processos de acreditagdo e auditorias internas e
externas. Promover constantemente processos de melhoria, através de
ferramentas de gestdo de risco. Elaborar e apresentar indicadores
relacionados a gestdo de risco e seguranga do paciente. Realizar demais
atividades solicitadas pela chefia imediata, dentro das competéncias
técnicas e legais.

ANEXO Il - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

DATAS
Periodo de inscricdo e realizacdo de questionario de ética 17/02/2025 a 21/02/2025
Data prevista para avaliagdo de conhecimento 24/02/2025*
Data prevista para cadastro de experiéncias 25/02/2025*
Data prevista para entrevistas 27/02/2025 a 28/02/2025*
Data prevista para resultado final 06/03/2025*

* As datas deste cronograma poderdo sofrer eventuais alteragcbes enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhe disser respeito circunstancia que sera mencionada em edital ou aviso

a ser publicado.
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