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HOSPITAL PADRE HUMBERTO
MEPES — MOVIMENTO DE EDUCAGCAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — MEPES 002/2023

MEPES — Movimento de Educacdo Promocional do Espirito Santo, entidade civil, de carater
social, sem fins lucrativos, com duracdo indeterminada, composto de associados que partilhem
dos mesmos ideais filoséficos e sociais do MEPES, com a finalidade a promocao integral da
pessoa humana, interagindo na salude, educacdo e acao comunitaria, sem fins econémicos, por
intermédio de seu Superintendente Geral, torna publico o Processo Seletivo para Contratacao
e/ou Cadastro de Reserva de Auxiliar Administrativo para Hospital Padre Humberto - MEPES.

1. OBJETO

1.1. Constitui objeto deste edital, a contratacdo em regime integral de Auxiliar Administrativo, para
desenvolver as suas atividades no Hospital Padre Humberto, MEPES — Movimento de Educacéo

Promocional do Espirito Santo.

2. DA FUNGCAO, CARGA HORARIA E REMUNERAGAO INICIAL
2.1. Funcéo: Auxiliar Administrativo.

2.2. Carga horaria mensal: 220 horas mensais.

2.3. Remuneracao Mensal Inicial: R$ 1.627,21

2.4. Descricdo Sumaria das Atividades:

Prestar servigcos de apoio a visitantes e pacientes; Responder a chamadas telefénicas; Agendar
servigos; Planejar o cotidiano; Recepcionar pacientes e acompanhantes; Organizar informacdes
a serem prestadas; Agendar consultas; Realizar a manutencéo e atualizacdo de dados; Abertura
de fichas ambulatoriais; Organizag&o de processos de atendimento; Direcionamento de pacientes
para consultérios e salas de exames; Preparagdo e abastecimento das salas de atendimento;
Planejar o dia seguinte; Imprimir listagem de pacientes agendados; Anunciar a chegada do
paciente; Fornecer pesquisa de satisfacdo ao paciente e acompanhantes; Imprimir relatorios de
controle; Auxiliar a movimentagéo de pacientes com dificuldade de locomocéo; Efetuar o]
cadastro de pacientes no sistema com todas as informagdes necessarias; Demonstrar espirito de

equipe e, Ouvir o usuario com atencédo e humanismo.
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2.5. Atribuicdes especificas:
- Fazer uso adequado do sistema informatizado disponibilizado pelo contratante;

- Realizar organizacdo da comunicacdo para o acesso entre diversos ambitos de atencéo,

definindo através de regras de acesso e termos de responsabilidades;

- Realizar prestagdo de servicos em consonancia com o modelo de atengdo denominado
Autorregulacdo Formativa Territorial (ARFT) instituido pela Portaria N° 102-R, de 20 de maio de

2021, e demais normas e instrucdes técnicas aplicaveis;
3. DAS INSCRICOES
3.1. As inscricdes sao gratuitas;

3.2. A ficha de inscricdo, anexada neste Edital, devera ser preenchida de forma legivel e o(a)
candidato(a) sera responsavel pela veracidade e legitimidade das informacdes declaradas e dos

documentos apresentados em qualquer fase do Processo Seletivo Simplificado.

4. REQUISITOS

4.1. O(A) Candidato(a) devera ter concluido o ensino médio;

4.2. Sera utilizado como critério de classificacdo/selecédo o candidato(a) que:

e Possuir experiéncia comprovada no Sistema de Regulacdo MV Soul/Acessa e Confia,

e Possuir Curso Informatica Bésica,;

e Possui experiéncia comprovada em trabalho na area hospitalar.

4.3. O (A) candidato devera ter disponibilidade para trabalhar em jornada 220 horas mensais;
4.4. O (A) candidato deve preferencialmente ser morador de Anchieta.

5. DOS PRAZOS E ETAPAS DO PROCESSO DE SELEQAO

5.1. O Processo Seletivo constard de 02 (duas) etapas, com Avaliacgdo do Curriculo

(classificatéria), Entrevista (eliminatéria e classificatoria).

5.2. Para o processo seletivo, o(a) candidato(a) deverad enviar o formulario de inscrigéo,
formulario de comprovacéao de experiéncia (conforme anexo), por meio fisico no endereco
do MEPES - Escritério Central, Rua Costa Pereira, n°. 129, Centro, Anchieta/ES, CEP: 29230-
000, aos cuidados do setor pessoal, até as 16h ou por meio eletrédnico rh@mepes.org.br até
as 23h59;



mailto:rh@mepes.org.br

£

5.3. Havera prorrogacéo do periodo de inscrigdo Item 7.2, caso ndo ocorram inscrigdes ou ndo
tenham dentre os inscritos candidatos(as) que cumpram o0s requisitos classificatorios conforme
item 6.1.1 deste Edital.

6. PROCEDIMENTOS PARA SELECAO

Todo o processo de selecdo dos(as) candidatos(as) sera realizado pela Comisséo de Selecdo

Simplificada
12 ETAPA — AVALIACAO DO CURRICULO

6.1. A selecdo constard de avaliacdo da comprovacdo de experiéncia preenchido através do

formuléario em anexo.

6.1.1 A Avaliacdo Curricular tera carater classificatorio, sendo considerados: a experiéncia na area

hospitalar e a efetiva atividade em regulacdo do(a) candidato(a).

6.1.2 Para efeito da Avaliacdo Curricular, ser-lhes-do atribuidos de acordo com a pontuacéo

previstos no Anexo Il deste edital.
28 ETAPA — ENTREVISTA
6.2 A entrevista sera realizada pela Comisséo de Selecao Simplificada.

6.3. O(a) candidato(a) classificado para a entrevista, sera informado por meio do site do MEPES

e/ou por meio de contato telefénico ou e-mail, informando a data e horario da entrevista.

6.4. Nao havendo possibilidade de ocorrer a entrevista por meio presencial, sera enviado ao

candidato(a) no e-mail do(a) candidatos(a) o link para a entrevista.

6.2.1. A banca examinadora realizard questionamentos referente a sua insercdo pessoal e
profissional.
6.2.2 A entrevista sera avaliada na escala de 0 a 40 pontos.

7. DA DIVULGACAO DOS RESULTADOS

7.1 A divulgacéo dos resultados sera através do site www.mepes.org.br.

7.2 As datas das etapas que compreendem este processo seletivo obedecerdo ao seguinte

cronogramac

PERIODO DESCRICAO

23 de janeiro de 2023 Divulgacéo do Edital de Selecéo
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24 a 30 de janeiro de 2023 Periodo de Inscricdo no processo de selecao
01 a 03 de 2023 Entrevista com os (as) candidatos (as)
06 de janeiro de 2023 Divulgacéo do Resultado
07 de fevereiro de 2023 | Contratacdo e entrega de documentacao e comprovacéo de titulos

8. DA VIGENCIA

8.1. O prazo de vigéncia desta selecdo sera de 02 (dois) meses, contado da data de sua

publicacdo, podendo ser prorrogado 01 (uma) vez por igual periodo.
9. CONTRATACAO — MEPES

9.1. Assinatura do contrato de trabalho com orientacbes proprias da funcdo do auxiliar
administrativo do HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES;

9.2. O Contrato sera feito pelo HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES para uma experiéncia
de 45 dias e/ou 90 dias;

9.3. Apés 45 dias, o(a) profissional passara por um processo de avaliacdo de desempenho;

9.4. Findado os 90 dias, o(a) profissional passara pelo segundo processo de avaliacdo de

desempenho;

9.5. Serd contratado(a) de forma definitiva, se o(a)a candidato(a) obtiver avaliacdo de

desempenho satisfatéria durante o periodo de experiéncia;

9.6. Para comprovacao da experiéncia, o(a) candidato(a) devera apresentar quando assumir a
vaga, registro na Carteira de Trabalho e/ou declaracdo que exerceu a funcdo na area pelo
coordenador do setor administrativo desta que comprovam as informacdes prestadas em seu

formulario de curriculo.
10. DISPOSIQOES GERAIS

10.1. Cabe ao MEPES o direito de convocar os(as) candidatos(as) classificados, necessarios para
o preenchimento da vaga existentes de acordo com a distribuicdo contemplada neste processo de

selecéao.

10.2. O(A) candidato(a) aprovado(a) e convocado(a) pelo MEPES deverd apresentar a

documentacéo exigida pelo Setor de Pessoal, para a contratacao celetista.
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10.3. O(A) candidato(a) aprovado(a) devera aguardar convoca¢do do MEPES para formalizagcéo
do contrato. O ndo comparecimento no prazo estipulado importara na desisténcia do processo

seletivo e desclassificacdo do candidato.

10.4. Os (As) candidatos/as excedentes fardo parte de um cadastro de reserva e poderdo ser
convocados pelo MEPES, caso surjam novas vagas para 0S cargos previstos neste certame,

durante o prazo de vigéncia da selecéo.

10.5. Este procedimento de selecdo nao implica direito a contratacdo do profissional. A futura

contratacao fica condicionada a necessidade do MEPES.
10.6. O(a) candidato(a) selecionado/a ser& contratado(a) pelo MEPES, sob regime C.L.T.

10.7. Ao participar desta selecéo, os profissionais interessados deverao ter conhecimento integral
das regras deste edital, bem como com todas as condi¢cdes estabelecidas para eventual

contratacao e exercicio da funcéao.

10.8. Os casos omissos serao decididos pela Comissao Especial de Selecao.

Anchieta/ES, 23 de janeiro de 2023.

Idalgizo José Monequi
Superintendente Geral - MEPES
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MEPES — MOVIMENTO DE EDUCACAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES
001/2023

ANEXO |
FICHA DE INSCRICAO PARA PROCESSO SELETIVO
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Data de NaSCIMEeNtO: ....cuveeeiee e CPF e




MEPES — MOVIMENTO DE EDUCACAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES
001/2023

ANEXO I

AVALIACAO DE CURRICULO - FORMULARIO

CANDIDATO(A):
ITEM CURRICULO PONTOS | MAXIMO | PONTUACAO
OBTIDA
Experiéncia na area especificada no edital 04 a 08 08
Area Hospitalar (tempo Experiéncia)
Il Experiéncia na area especificada no edital 04 a 08 08
Utilizacdo Sistema Regulacéo (tempo Experiéncia)
1] Certificado de Curso Informatica Bésica 04 04
IV | Experiéncia Atendimento (Recepc¢éao) 2,0 por ano 10
\% Experiéncia Convénios Particulares 2,0 por ano 10
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PONTUACAO TOTAL

40

Obs.: Preencher a pontuacdo de acordo com os titulos do(a) candidato(a) para comprovacao

somente quando assumir a vaga.

AVALIACAO DE INTENCAO DO(A) CANDIDATO(A) E INDICACAO DE ENTIDADES

ITEM CURRICULO PONTOS MAXIMO | PONTUACAO
OBTIDA
Vi Declaracéo do coordenador da unidade 10 10
VIl | Comprovagéo CTP 10 10
PONTUACAO TOTAL 20

Obs.: Preenchimento exclusivo da comisséo de selecéo.




