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EDITAL DE SELEGAO N° 003/2024

REFERENTE AO CONTRATO DE GESTAO N° 094/2022

CADASTRO RESERVA

Os interessados em participar do processo seletivo para formagao de cadatro reserva gerido
pelo Instituto Diretrizes para atuar no HOSPITAL MUNICIPAL ENF. ANTONIO POLICARPO DE
OLIVEIRA — HMEAPOQO, no municipio de CAJAMAR, situado na Av. Bento da Silva Bueno, 202 -
Jardim Nova Cajamar Cep: 07793-665 - Cajamar - SP, deverao observar os requisitos definidos

neste Edital.

REGIME DE CONTRATAGAO

A contratagado é regida pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

INSCRIGOES

Os Interessados em participar deverdo enviar o curriculo para o e-mail

recrutamento.cajamar@institutodiretrizes.com.br (ao enviar o e-mail, no campo Assunto,

descrever o nome da vaga de interesse), a partir da data de divulgagao do edital 07/10/2024
até o dia 23/10/2024 as 18hs.

Os candidatos que forem selecionados na avaliagdo curricular, receberdo e-mail ou ligagao
telefénica convocando para as demais etapas do processo seletivo. TODAS AS VAGAS SAO
DESTINADAS TAMBEM A PCD.

Apbs o processo de selecao os aprovados em todo o processo seletivo, terdo acesso a lista de

aprovados no site do Instituto Diretrizes www.institutodiretrizes.org.br

PROCESSO DE SELECAO E RECRUTAMENTO

O processo sera dividido nas seguintes etapas:

(1) Analise curricular;
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—e(2) Aplicagao da prova referente-a-sua-area especifica;

e (3) Comprovagéao de documentos exigidos pelo cargo;

e (4) Entrevista pela equipe Instituto Diretrizes.

Informamos que todas as etapas possuem carater eliminatério, e podem ter sua
ordem alterada, sendo sempre informadas as datas e horarios previamente aos

candidatos aptos a participar de cada uma das etapas.

O processo seletivo sera divido por categoria e ocorrera com data e hora a ser

agendada através de ligagao telefénica.

CASOS DE EMPATE

Em caso de empate, sera escolhido o candidato que comprove mais tempo de experiéncia,

persistindo sera utilizado o critério de maior tempo de formagéo académica.

ELIMINAGAO
Sera eliminado do processo seletivo, todo ou qualquer candidato que:

e For flagrado com materiais de consulta (celular, livro, entre outros);
e For observado passando dados no momento da prova;

e Apresentar documentacgéao falsa;

e Usar meios ilegais no momento do processo do processo seletivo;

¢ Nao possuir documentacao completa no ato da admisséo;

Nao estiver apto do ponto de vista da saude ocupacional.

ADMISSAO

Os candidatos que forem aprovados no processo seletivo serdo submetidos ao examemeédico
admissional e deverao realizar a entrega de copia da documentagao abaixo, acompanhada do

original para conferéncia:

e CTPS Digital para anotagbes (todos os candidatos deverdo
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e trabalho digital

Xerox das paginas da CTPS onde consta a Foto e as informagdes pessoais.
02 Fotos 3x4 recente;

Xerox — RG e CPF;

Xerox - Titulo de eleitor;

Xerox - Cartdo do PIS;

Xerox - Comprovante de escolaridade;

Xerox - Certificado de reservista; (Homens)

Xerox — REGISTRO PROFISSIONAL — COREN, CRM, CRF, etc e respectiva certiddao que
comprove a regularidade para exercicio da fungao

Xerox - Comprovante de residéncia atual (constando bairro e Cep);

Xerox Certiddo de nascimento ou casamento;

Xerox Carteira de Vacinagao com as Vacinas Atualizadas (incluindo os
comprovantes da vacina de Covid 19)

Xerox Cartao do SUS

Xerox Certiddo de Nascimento, RG, CPF dos filhos menores.

Xerox Carteira de Vacinacao atualizada dos filhos menores de 07 anos
Xerox Comprovante Escolar dos Filhos maiores de de 07 anos.

Pesquisa de Qualificagao Social (0os dados precisam estar corretos) para prosseguir com o
processo de contratacéo, abaixo link para fazer a consulta:

http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml;jsessionid=cQtyvt2CBzX6jtbM8qd4y5rGnbxlyxxXY GjpjCxvLQBQmMKON9ffV!556287 11

Laudo PCD (lei 8213/1991)- quando solicitado.

PERIODO DE EXPERIENCIA

O candidato aprovado em todas as fases sera contratado por prazo indeterminado, sendo que

sera realizada avaliagao pelo periodo de 45 dias, podendo ser prorrogada por mais 45 dias

fechando assim, um total de 90 dias de experiéncia.

CARGOS

CARGO REQUISITOS MINIMOS

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Pacote Office Intermediario;

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em
escritorio;

Saber manter registros e controles; Ensino médio completo.

Experiéncia com rotinas administrativas, boa comunicacgéao interpessoal e escrita,

AUXILIAR organizacgao, proatividade e conhecimento no pacote Office.
ADMINISTRATIVO DE
APOIO ATIVIDADES:

Acompanhar os usuarios e acompanhantes nos fluxos de processos eletivos,
exames ambulatoriais e internagao;

Apoiar e organizar o processo de visita a pacientes internados;

Apoiar a equipe de enfermagem na retirada de medicamentos na farmacia
central;

Apoiar a equipe de enfermagem na retirada de insumos no almoxarifado;
Atualizar os dados do paciente e confirmar a consulta/exame no sistema de
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prontuario eletrdnico ou outro sistema de informagao utilizado;

Conferir as fichas de atendimento;

Conferir e atualizar o tempo de espera para atendimento médico e medicagao;
Executar atividades administrativas cumprindo prazos estabelecidos;

Incentivar a pesquisa de satisfagcdo com os usuarios;

Organizar arquivos

Orientar os pacientes quanto a fluxos e procedimentos, locais de espera e local
de atendimento;

Promover a pesquisa de satisfagdo do usuario;

Prestar auxilio no atendimento ao paciente apds o término da consulta, para o
agendamento do retorno e esclarecimento de possiveis duvidas.

Recepcionar os pacientes, distribuir senha de atendimento, prestar auxilio no
atendimento, emitir etiqueta de acordo com a demanda e encaminha-lo conforme,
situacdo (consulta ou exame).

Registrar a entrada e saida de documentos;

Tirar davida dos pacientes ou acompanhantes e orientar quanto ao fluxo para
solucao da duvida;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:
Ensino Técnico cursando em Farmacia. Preferencialmente experiéncia na area,
e conhecimento no pacote Office

ATIVIDADES:

IArmazenar corretamente os medicamentos e materiais médicos na area fisica da
farmacia;

AUXILIAR DE Ater_u_der clientes |Ante_rnos;

Auxiliar o farmacéutico;

FARMACIA Conferir mercadorias da farmacia;
Dar baixa do medicamento em sistema;
Dispensar medicamentos e materiais médicos na dose certa, na hora certa, para
0 paciente certo, devidamente identificado conforme prescricdo médica;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
REGIME DE PLANTAO 12X36
Requisitos e Competéncias Técnicas:
Pacote Office Intermediario;
Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em
escritério; Saber manter registros e controles;
ATIVIDADES:
Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
AUX TEC ADM administragéo, regulacdo e SAME; atender colaboradores e usuarios,

fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatoérios e
planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo.Ensino medio completo. Desejavel experiéncia em
atendimento ao publico e area administrativa, Pacote Office
REGIME DE PLANTAO 12X36
Ensino Superior completo em Servigo Social,
Experiéncia na area e pacote Oficce

ASSISTENTE SOCIAL Registro no conselho da classe.

ATIVIDADES:
Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e




Av. Ipanemaj16515°§ndar—18do r N ST | T UTO
Sty ., DIRETRIZES

www.institutodiretrizes.org.br

instituicbes-sobre-direitos e deveres, servigos e recursos sociais e programas de
educacao.

Requisitar acomodacgdes e vagas em equipamentos sociais do municipio e
regiao;

Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e
manifestacdes sociais do trabalhador e do paciente critico, para elaboragao,
implementacao e monitoramento do Servigo Social, com foco na promogao da
saude;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Ensino médio completo; Pacote Office Intermediario; Conhecer métodos,
sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em escritério;

Desejavel experiéncia de 02 (dois) anos.

ATIVIDADES:

ALMOXARIFE Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem,
distribuicdo de produtos, registro e inventario de produtos adquiridos no Hospital
Municipal Anténio Policarpo de Oliveira. Utilizar recursos de informatica. Acusar
recebimento em notas fiscais e dar o devido andamento.

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Normas de segurancga no trabalho; Conhecimento técnico em legislagdes
relacionados a servigos de saude; NR- 32; Pacote Office Intermediario;
Especializagdo em Enfermagem Obstétrica; Superior completo em Enfermagem;
Inscrigéo ativa e regular perante o COREN-SP; Desejavel experiéncia de 2 (dois)
anos.

ATIVIDADES:

IAcompanhar a programacgao de cirurgias que permita a preparagao prévia das

salas, equipamentos e materiais;

Assistir e conduzir o processo de evolugao do parto;

Atuar nas demais atividades do hospital para que a assisténcia ao paciente seja
OBSTETRA Coordenar a equipe de técnicos de enfermagem;

Cumprir e fazer cumprir as instrugdes sobre o funcionamento das diversas

atividades sob sua responsabilidade, emanadas pela divisdo de enfermagem;

Manter plantao permanente de acordo com a escala, fixando as condigdes para

0 atendimento ao paciente.

Promover assisténcia a gestante e ao recém-nascido em todo processo

realizado no hospital;

Requisitar, controlar e registrar os materiais e produtos oriundos do

almoxarifado;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Ensino Superior completo em Farmacia. Experiéncia na area e pacote Office.
Registro no conselho da classe.

FARMACEUTICO ATIVIDADES:
Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgao, dispensagao,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica. Exercer fung¢des técnico-gerenciais e fungdes técnico-assistenciais

5
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mbito-da-farmacia hospitalar

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmacia;

Atuar nas agoes de farmacovigilancia, tecnovigilancia, ensaios clinicos,
radiofarmacos e ensino e pesquisa, farmacoeconomia;

Contribuir na gestao do setor, desenvolvendo agdes de melhoria e lideranga de
equipes;

Contribuir e participar no controle de estoque de medicamentos e materiais,
auxiliando o responsavel técnico a exercer as agdes conforme legislagdo
vigente;

Promover a correta distribuicdo de medicamentos, materiais e demais insumos,
permitindo sua rastreabilidade;

Providenciar a documentagéo relativa a entrega dos medicamentos e materiais
solicitados.

Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervengdes, evolugoes,
conciliagdes medicamentosas, orientagdes de alta farmacéutica, etc.);

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos;

Realizar controle e garantia de qualidade, fracionamento, armazenamento,
distribuicao e dispensacéao de radiofarmacos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Pacote Office intermediario.

Trabalho em equipe multidisciplinar;
Conhecimento em saude publica;

Superior completo em psicologia

Desejavel pds-graduacédo em psicologia hospitalar
Desejavel experiéncia de 02 (dois) anos.
Obrigatoério Registro no Conselho de Classe ativo

ATIVIDADES:

Acompanhar evolugao terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular
adeséo e continuidade do tratamento;

Atuar na reducao de ansiedade / minimizagao de dor;

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os
fatores psicoldgicos para intervir na saude geral do individuo;

Avaliar alteragdes das fungdes cognitivas, buscando diagnéstico ou detecgéo
precoce de sintomas;

Atender pacientes e familiares e mediar a relagdo com os profissionais da equipe
multidisciplinar de saude;

Auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando informagdes e documentos
sobre as condi¢gbes ocupacionais ou incapacidades mentais;

Dar suporte emocional aos pacientes e familiares nos casos em que houver
necessidade;

Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagao social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o paciente durante o processo
de tratamento ou cura;

Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituigdo nas areas de
Psicologia Clinica e Hospitalar;

Encaminhar o paciente, se necessario, para continuidade de tratamentos
adequados;

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais dos pacientes criticos internados na UTI, com a finalidade de
analise, tratamento e orientagao;

Fornecer atendimento psicologico ao paciente terminal, visando melhor
enfrentamento do momento vivenciado; e aos seus familiares;

PSICOLOGO (A)
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Participar da elaboracgao de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituicao;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Promover a reabilitagdo neuropsicoldgica;

Promover campanhas educativas;

Suporte emocional aos pacientes com foco na redugéo do sofrimento no
momento da hospitalizagao;

Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e
técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o
individuo elabore sua insergéo na sociedade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REGIME DE PLANTAO - 30 HORAS SEMANAIS

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Ensino médio completo; Pacote Office; Desejavel estar cursando curso superior;
Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em
escritorio; Desejavel experiéncia de 02 (dois) anos.

ATIVIDADES:

RECEPCIONISTA Organizar, controlar e executar os servigos de recepgao da unidade hospitalar e
de pronto atendimento. Recepcionar membros da comunidade e visitantes
procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados.

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Conhecimento em Normas de Seguranga no Trabalho;
Gestao de pessoas e processos;

Pacote Office Avangado;

Superior Completo;

Desejavel experiéncia de 02 (dois) anos

ATIVIDADES:

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento
das demandas de servigos;

Analisar os custos das manutengdes;

Assegurar a produtividade das equipes, controle do desperdicio, resultados
coletivos e indicadores da area de atuagao;

Criar mecanismos de controle e eficiéncia no trabalho;

Emitir e controlar relatérios de performance;

Elaborar relatérios de performance;

Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutencao;
Gerenciar equipe;

Interagir com fornecedores;

Liderar as rotinas e atividades de manutengao e monitoramento;

Realizar o planejamento das manuteng¢des preventivas do setor;
Supervisionar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir
alternativas que melhorem a relagao de custo-beneficio em todas as etapas dos
processos;

Supervisionar as acées do programa de qualidade e melhoria continua dos
processos e resultados da area de atuagao;

Supervisionar rotinas administrativas;

Supervisionar prestacao de servigos de terceiros, mormente com fornecimento
de RH

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO

REGIME DE PLANTAO: 40 horas semanais — plantdo noturno
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Normas de seguranga no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo de atuagao;
Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar;

NR- 32 (desejavel);

Instrumentacgao cirurgica (desejavel);

Pacote Office basico.

Curso de Técnico de Enfermagem completo.

Inscrigao ativa e regular perante o COREN-SP.

Boa comunicagéo interpessoal e escrita

Conhecimento no Pacote Office.

ATIVIDADES:

Garantir assisténcia de qualidade e segurancga ao paciente. Manter o fluxo de
documentacéao pertinente ao prontuario do paciente. Garantir o fluxo de
processamento e reprocessamento de materiais médicos, bem como garantir a
qualidade e rastreabilidade dos materiais esterilizados no setor.

Prestar cuidados diretos na prevengao, controle sistematico da infeccao
hospitalar e controle de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pés-operatorios;

Prestar cuidados integrais ao paciente sob sua responsabilidade, de acordo com
o plano de assisténcia médica e enfermagem, atendendo a necessidade de
higiene, conforto e seguranca dos mesmos;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
TEC. ENFERMAGEM Promover o correto registro dos cuidados realizados;

Realizar pedido de almoxarifado de acordo com estoque do setor e organizar o
ambiente de trabalho;

Realizar e participar da prevencéao e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Realizar todos os testes de eficacia do processo de esterilizagdo com registro
em livro especifico;

Receber e passar plantdo diariamente prestando informagdes necessarias a
continuidade do servigo na beira do leito;

Receber o material sujo das alas da Unidade de Pronto Atendimento dentro dos
horarios pré-determinados;

Reduzir o risco de infecgdes associadas a assisténcia;

Seguir as normas de biosseguranga;

Situagdes de conflitos devem ser levadas aos enfermeiros (a) para
intermediagao e resolucgao;

Solicitar, buscar e administrar medicamentos aos pacientes conforme prescrigao
meédica conferindo e assinando o prontuario;

Utilizar materiais de forma racional;

Verificar e zelar pelo posicionamento de drenos, canulas e vias de acesso no
paciente; incorporagao de novas tecnologias; gerenciamento dos riscos
inerentes as atividades desenvolvidas na unidade e seguranga de pacientes e
profissionais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REGIME DE PLANTAO 12X36

Requisitos e Competéncias Técnicas:

Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico em
Segurancga do Trabalho; HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.410, de 27 de
novembro de 1985 - Dispde sobre a profissao de Técnico de Seguranga do
Trabalho e da outras providencias. Decreto n°® 92.530, de 9 de abril de 1986 -
Regulamenta a Lei n° 7.410/85; Pacote Office Intermediario; Desejavel

TEC. SEGURANGA experiéncia de 02 (dois) anos.

DO TRABALHO

ATIVIDADES:

Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de Saude e Seguranca
no Trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;
identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida € meio
ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de Saude e Seguranga no
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Trabalho; participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de
negociacao. Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;

gerenciar documentagao de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar
medidas de prevengao e controle.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
CAJAMAR, 07 DE OUTUBRO DE 2024.




