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PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO

Policlinica Regido Nordeste Il - Posse

PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO OBIJETO

PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO, PELA
ORGANIZAGAO SOCIAL INSTITUTO CEM, PARA
RECRUTAMENTO INTERNO: 001/2021 ATUACAO JUNTO A POLICLINICA REGIAO NORDESTE Il -
POSSE

CARGO

Assistente de Diretoria
Gestor do Cuidado

INSCRICOES ATE DIA 28 DE MAIO DE 2021

LER COM ATENGAO O EDITAL E REQUISITOS DA VAGA

Atenciosamente

Recursos Humanos
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PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO
Policlinica Regido Nordeste Il - Posse

PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO OBJETO

PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO, PELA
ORGANIZAGAO SOCIAL INSTITUTO CEM, PARA
RECRUTAMENTO INTERNO: 001/2021 ATUAGAO JUNTO A POLICLINICA REGIAO NORDESTE Il -
POSSE

O Instituto CEM, Associacdo Civil sem fins lucrativos, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n?
12.053.184/0002-18, qualificado como Organizac¢do Social pelo Estado de Goids conforme Decreto N2 9.184/2018,
em razdo do Contrato de Gestdo celebrado com o PARCEIRO PUBLICO ESTADO DE GOIAS, por intermédio da
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE, VEM POR MEIO DESTE COMUNICAR A ABERTURA DE PROCESSO DE
RECRUTAMENTO INTERNO PARA ATUACAO JUNTO A POLICLINICA REGIAO NORDESTE Il - POSSE.

Este Processo de Recrutamento Interno, é realizado em estrito cumprimento e observancia ao Contrato de Gestdo
celebrado entre o Instituto CEM e o ESTADO DE GOIAS, bem como em conformidade com o Regulamento de
Procedimentos para Recrutamento, Selecdo e Contratacdo de Pessoal do Instituto CEM e legislacdo que rege os

contratos de gestdo no Estado de Goids.

As informacdes referentes a este Processo de Recrutamento interno estdo disponiveis com a diretoria administrativa

e setor de Recursos Humanos da POLICLINICA REGIAO NORDESTE Il - POSSE.

1.DISPOSIGOES GERAIS

1.1 . Este Processo de Recrutamento Interno, realizado pelo Instituto CEM destina-se promocdo interna de vido a
falta de inscritos no processo seletivo, e desisténcia do Unico candidato inscrito e aprovado, a fim de motivar e
promover os colaboradores que ja executam suas fun¢des na Unidade JUNTO A POLICLINICA REGIAO NORDESTE I -
POSSE, preservando o principio da Isonomia entre os colaboradores que exercem o cargo de Recepcionistas,

Assistentes Administrativos.

1.2. Este Processo de Recrutamento Interno, ndo tera a formacdo de cadastro reserva, em caso de desisténcia do

colaborador que for aprovado, serd passado a promogédo para o segundo colocado.
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2. CONDIGOES DE PARTICIPAGAO E VAGA

2.1. O Colaborador que tiver interesse em participar do processo de recrutamento interno, devera preencher o
formuldrio de cadastro disponivel no setor de Recursos Humanos da unidade POLICLINICA REGIAO NORDESTE Il -

POSSE - e cumprir com os pré-requisitos que a vaga exige, inclusive apresentar documentacdo comprobatéria.
2.5. O presente Processo compreende a vaga de : Assistente de Diretoria e Gestor de Cuidados

2.6. O Curriculo deverad ser “legivel” e atualizado, devera conter dos dados necessarios para andlise curricular como

data de admissdo, e data de saida da empresa, o Cargos ocupado e a descri¢do das atividades desenvolvidas.

2.7.Paraos casos de o candidato ter sido registrado em um cargo e executado outra funcdo, esta deverad ser detalhada

na descricdo das atividades desenvolvidas no curriculum para ser considerado a experiéncia na funcdo.

2.8. Serdo vélidas para analise de critérios, a experiéncia dos Ultimos 6 anos, na drea de atuacdo para vaga a qual

concorre.
2.9. A documentacdo que devera ser apresentada para confirmacao das informacgdes prestadas na inscri¢do sao:

i) Curriculo “legivel” e atualizado.

ii) Copia Simples da Carteira de Trabalho, frente e verso das informacGes pessoais, copia da pagina dos
registros comprovando experiéncia, para os casos de contratos sob Regime CIT, e/ou outro documento
comprobatdrio de experiéncia profissional e atuacdo no cargo/funcdo, para casos de trabalhos
provenientes da iniciativa publica, podendo ser Copia do contrato, CertidGes de tempo de servico, em papel
timbrado expedido pelo orgdo, informando a data de admissdo e data do desligamento, devendo conter o
objeto do contrato, e/ou cargo e descri¢do das atividades desenvolvidas.

iii) Certificados de Cursos, ou comprovante de matricula para os casos de estar cursando.

iv) COREN de Enfermagem Ativo, Para Gestor de Cuidado.

v) Certiddo negativa de debitos junto ao Coren

3. CRITERIOS DE SELECAO

3.1. A selecdo se dard pela Etapas abaixo:
12 Etapa: Comprovacgdo de experiéncia e aptiddo para o cargo
23 Etapa: Prova de conhecimentos gerais e especificos

33 Etapa: Psico-laboral, testes praticos e Entrevista
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4. PROCESSO DE SELECAO

4.1. Os candidatos deverdo se inscrever até o dia 21/06/2021, e serdo avisados via telefone quanto a data e hora para

arealizacdo das Provas de Conhecimentos Especificos, carater classificatério e eliminatério, e entrevista pessoal, além

de ser fixado o comunicado contendo as datas no quadro de avisos.

Na data das Provas, os candidatos deverdo comparecer com toda documentacdo constante no item 3.4.1 e portando:

- caneta azul ou preta

- mascara de protecdo facial

- alcool gel para higienizacdo

- documento de identificacdo com foto

29 Etapa - Das Provas

Os candidatos deverdo realizar a Prova contendo 2 questdes de Conhecimentos Gerais, e 5 questBes de

conhecimentos Especificos.
As Provas serdo compostas por testes de multipla escolha e terd avaliacdo de 0 a 7 pontos.
Ndo serdo admitidas rasuras nas opc¢des dos testes que deverdo ser assinaladas, sob pena de ter a resposta anulada.

As questBes de Conhecimentos Gerais contemplara os seguintes assuntos: andlise e intepretacdo de texto, gramatica
(classes gramaticais; verbos; fonologia, estrutura e formacdo de palavras; analise sintatica e morfoldgica; ortografia,
concordancia, fonética e fonologia; regéncia e figuras de linguagem) e matematica (operacdes basicas; expressdes
numeéricas; regra de trés; porcentagem; razdes e proporcles; fracdes, decimais e dizimas; nocdes basicas de

estatistica; probabilidade; conjuntos numéricos).

As Questbes de Conhecimentos Especificos, contemplard os seguintes assuntos: quest8es técnicas e especificas
relacionadas a cursos da area administrativa e rotina laboral do cargo/funcdo escolhido pelo candidato. Esta Prova

objetivara avaliar a experiéncia do candidato para o cargo/funcdo escolhido.

O tempo maximo para a realizagdo das Provas de Conhecimentos Gerais e Conhecimentos especificos serd de 01

(uma) hora.
Avaliacdo e Pontuacdo das Provas de Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos

i) A Prova terd pontuacdo maxima de 7 (sete) pontos.

ii) Serdo eliminados os candidatos que obtiverem nota igual ou inferior a 03 (trés) pontos.
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39 Etapa- Teste Psico-laboral e Entrevista

O Exame Psicolaboral terd carater eliminatorio (APTO ou INAPTO). Este exame consistira na analise da capacidade do

candidato de exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicacéo.

A Entrevista avaliard o desempenho pessoal do candidato perante situacdes rotineiras da funcdo/cargo escolhido. A
avaliacdo da Entrevista poderd ser feita verbalmente ou por meio de questiondrio impresso que deverd ser

respondido pelo entrevistado.

Poderdo ser aplicados testes praticos e dinamicas

Classificagdo dos Candidatos.

Os candidatos serdo classificados com base na maior soma de pontos, incluindo nota da prova e resultados

da entrevista e testes,

Na hipdtese de haver empate de pontos na Etapa final entre candidatos com o mesmo somatorio de pontos
para um mesmo cargo/fungdo, o critério de desempate serd a maior nota na prova, persistindo o empate,
com o objetivo de conferir maior eficiéncia para as atividades do Policlinica de Posse e atendimento do
interesse publico, serd classificado o candidato com maior tempo de servico na unidade, se persistir o

empate sera classificado o candidato de maior Idade.

5. RESULTADO FINAL, RECURSOS E CONVOCAGAO

5.1. O resultado final indicara o nome do candidato aprovado neste Processo de Recrutamento Interno, Convocando
para Assumir o Cargo de imediato, devendo o candidato ser encaminhado para exame de mudanca de funcdao, QUE

Serd Agendado pelo departamento de Recursos Humanos .

5.2. O Candidato que ndo concordar com o resultado final, podera se apresentar para conferir a documentacdo e
provas do candidato aprovado, e manifestar recurso ou esclarecimentos por escrito junto ao departamento de

Recursos Humanos.

Posse, 26 de Maio de 2021.
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INSTITUTO CEM — Policlinica Regido Nordeste Il - Posse
Anexo |
QUADRO DE VAGAS

CARGO Vagas | ©2"83 SALARIO ADICIONAIS

hordria
Assistente de Diretoria 1 44 RS 2.000,00 Insalubridade 20% do piso da categoria
Gestor de Cuidados 1 44 RS 3.300,00 | Insalubridade 20% do piso da categoria
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Anexo Il

DESCRITIVO DE ATRIBUICCES DO CARGO CONFORME ANEXO |
EDITAL 01/2021 DE RECRUTAMENTO INTERNO, SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL
Policlinica de Posse

Carga horaria

CARGO
Semanal

Expediente Descrigao das Atividades

Assessorar a Diretoria técnica, Diretoria Administrativa, estratégica, financeira, e coordenagdo operacional, Organizar e destinar todos documentos
solicitados, sejam eles, notificacGes, registro de ocorréncias, oficios, portarias, atas, declaragéo, planilhas, relatério gerencial;

- Apoio e confecgdo de ATA nas reunides junto a diretoria;

- Treinamento sobre a emissdo de documentos;

- Treinamento para colaboradores que irdo tratar diretamente o usudario (OUVIDORIA E RECEPCAO)

- Apoio a humanizacgéo;

- Controle da agenda da diretoria;

- Recebimento das escalas até o 15° dia util

- Recebimento e envio do relatério de atividades da unidade como um todo;

- Viagem para o municipio de atendimento da carreta unidade movel, para averiguacdo do local onde a carreta ira se alocar;

Assistente de Diretoria 44 Comercial - Responsavel pela cobranga dos resultados da carreta e envio de relatérios dos mesmos;

- Recepcionar drgaos fiscalizadores como: SES, HEMOGO, CREMEGO, dentre outros;

- Fiscalizar situagdo dos profissionais perante os conselhos da classe, conferir documentos e prestar assisténcia a regularizagdo dos mesmos.

- Atualizar arquivos, elaborar atas, fazer checklist, elaborar convites e convocag¢des, administrar arquivos, administrar conflitos, transmitir recados,
enviar correspondéncia, cobrar agGes, monitorar horarios de entrada e saida, contornar situagdes adversas, digitar documentos, estabelecer
atribuicGes da equipe, demonstrar discricdo, colher assinatura, monitorar o trabalho da equipe, fornecer informagdes, dar suporte em reunides,
encaminhar ligacdes telefonicas, formatar documentos, autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros, orientar pessoas, demonstrar
sensibilidade, capacitar equipe,

O candidato devera ser formado ou estar cursando superior na drea de humanas ou Area Administrativa
Minimo de 6 meses de experiéncia na area Administrativa
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Gestor de Cuidados

44
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INSTITUTO
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Perfil do (a) candidato (a): Ser acolhedor e ofertar escuta qualificada no entendimento das situagdes clinicas. Ser flexivel em saber se relacionar e manter bom relacionamento
interpessoal aos colaboradores e pacientes. Ter postura proativa na resolucdo dos problemas na unidade de satde. Tragar planos de melhoria de atendimento e assisténcia
continuada a saude. Coletar dados e informagGes para organizar a metodologia dos servicos e processos de trabalho. Acompanhar dados da ouvidoria e propor melhorias

no atendimento baseadas na sugestdo dos pacientes, Responsabiliza-se pelos Tempos de Resposta a pacientes, médicos e diretoria.
Principais Competéncias
Gestdo do tempo - Definir prioridades, intervengdes precisas e tomada de decisdes eficazes.

Gestdo do conhecimento — Desenvolver a educagdo permanente e continuada para capacitar os colaboradores, aprimorando as especificidades de conhecimentos, técnicas

e aptiddes.

Gestdo de Resultados - Definir metas, desafios e projetos através da geréncia e assisténcia individualizada e sistematica dos setores.

Gestdo de Pessoas - Garantir empenho e envolvimento dos colaboradores na pratica interdisciplinar para um bom desempenho organizacional.
Gestdo de Riscos - Classificar os riscos dos pacientes de acordo com a gravidade da patologia através do atendimento humanizado.

Gestdo Sanitdria - Analisar as necessidades de servigos para garantir a seguranca da prestagdo de um atendimento de qualidade para o paciente.
AtribuicGes

. Assumir responsabilidades pela instituicdo de saude;

. orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

. Implantar normas e sistemas de trabalho;

. Planejar reuniGes com a equipe de trabalho;

. Aplicar a revisdo da rotina e elaboragdo de novos projetos, bem como aprimorar os ja existentes;
. Visar o bom desenvolvimento dos colaboradores;

. Realizar os relatérios gerenciais e fazer reunido com a geréncia;

. Integragdo entre equipes;

. Acompanhamento de atividades e auxiliar a padroniza¢do de normas e procedimentos;

. Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes;

. Monitoramento de indicadores e metas;
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. Mediagdo de possiveis conflitos;

. Organizagdo do processo gerencial;

Observagdo: O candidato (a) devera comunicar a diretora da unidade por via documental toda agdo ou tomada de decisdo relacionada a Policlinica, que sera submetida

previamente ao deferimento ou indeferimento.
Requisitos: Curso superior completo em Enfermagem — COREN ativo
Desejével: Especializagdo em Gestdo da Qualidade em Salde, Enfermagem do Trabalho, Satde Publica

Exigéncia: Experiéncia minima de um ano em Atendimento Ambulatorial

Posse, 26 de Maio de 2021.
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