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HOSPITAL PADRE HUMBERTO
MEPES — MOVIMENTO DE EDUCAGAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — MEPES 003/2023

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
filosoficos e sociais do MEPES, com a finalidade a promocdo integral da pessoa humana, interagindo na
salde, educacdo e agdo comunitdria, sem fins econdmicos, por intermédio de seu Superintendente Geral,
torna publico o Processo Seletivo para Contratagdo e/ou Cadastro de Reserva de Recepcionista/Auxiliar

Administrativo para Hospital Padre Humberto - MEPES.

1. OBJETO

1.1. Constitui objeto deste edital, a contratacdo e cadastro de reserva de RECEPCIONISTA, para desenvolver
as suas atividades no Hospital Padre Humberto, MEPES — Movimento de Educacdo Promocional do Espirito

Santo - Anchieta.

2. DA FUNGAO, CARGA HORARIA E REMUNERAGAOQ INICIAL

2.1. Funcdo: RECEPCIONISTA/Auxiliar Administrativo.

O candidato aprovado no Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital serd contratado na carga
horaria da funcdo, podendo esta sofrer alteracdes que ndo ultrapassem o determinado em suas Convencdes

Coletivas. Os classificados fardo parte de cadastro de reserva, e central de curriculos do HPH.
2.2. Carga horaria mensal: 180 horas mensais.

2.3. Saldrio Base: RS 1.404,00 + Insalubridade + Auxilio Alimentac3o.

2.4. Requisitos Basicos:

Nivel Médio Completo, Curso Completo de Informatica e experiéncia hospitalar e/ou administrativa e

disponibilidade para escala. O (A) candidato deve preferencialmente ser morador de Anchieta.

2.5. Descrigao Sumaria das Atividades:

Prestar servicos de apoio a visitantes e pacientes; Responder a chamadas telefénicas; Agendar servicos;
Planejar o cotidiano; Recepcionar pacientes e acompanhantes; Organizar informacdes a serem prestadas;

Agendar consultas; Realizar a manutencdo e atualizacdo de dados; Abertura de fichas ambulatoriais;
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Organizacdo de processos de atendimento; Direcionamento de pacientes para consultorios e salas de
exames; Preparacdo 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 relatdrios de controle; Auxiliar a movimentagao de pacientes com dificuldade de
locomocdo; Efetuar o cadastro de pacientes no sistema com todas as informacles necessarias;

Demonstrar espirito de equipe e, Quvir o usuario com atencdo e humanismo.
2.6. AtribuigcGes especificas:
- Fazer uso adequado do sistema informatizado disponibilizado pelo contratante;

- Realizar organiza¢do da comunicagao para o acesso entre diversos ambitos de atencdo, definindo através

de regras de acesso e termos de responsabilidades;

- Realizar prestacdo de servicos em consonancia com o modelo de atencdo denominado Autorregulacao
Formativa Territorial (ARFT) instituido pela Portaria N2 102-R, de 20 de maio de 2021, e demais normas e

instrucdes técnicas aplicaveis;
3. DAS INSCRICOES
3.1. As inscricOes sao gratuitas;

3.2. A ficha de inscricdo, anexada neste Edital, devera ser preenchida de forma legivel pelo(a) candidato(a)

no ato da inscricdo, o(a) candidato(a) sera responsavel pela veracidade e legitimidade das informagdes

declaradas e dos documentos apresentados em qualquer fase do Processo Seletivo Simplificado.
4. REQUISITOS
4.1. O(A) Candidato(a) devera:

a) apresentar todos os documentos comprobatérios de identificacdo e escolaridade, requisitos basicos

exigidos para o exercicio do cargo, nos termos do presente Edital;
b) ndo se enquadrar na vedacdo de acumulo de cargos (artigo 37, inciso XVI da Constituicao Federal);

4.2. O ndo atendimento a qualquer das exigéncias relacionadas neste item implicard na exclusdo do

candidato do Processo Seletivo.

4.3. O critério de classificacdo/selecdo se dard por meio de Avaliagdo de Titulos/Cursos e Tempo de Servico

na Area, com carater eliminatério e classificatorio.
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4.4. A classificacdo inicial, se dard de acordo com a pontuacdo alcancada pelo candidato com base na
AVALIACAO DE CURRICULO — FORMULARIO (ANEXO Il e Ill) e documentos, comprobatdérios, entregues no

ato da inscricdo, respeitando os critérios de pontuacdo.
4.5. A classificagdo final, se dara de acordo com a avaliagao dos requisitos descritos no 4.7.

4.6. sera realizada numa escala de O (zero) a 100 (cem) pontos e serd avaliada em duas categorias conforme

o quadro abaixo:

Tempo de Servico na area 60 pontos
Escolaridade/Titulacdo 20 pontos
Entrevista 20 pontos

5. DOS PRAZOS E ETAPAS DO PROCESSO DE SELEGAO

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

(eliminatdria e classificatoria).

5.2. Para o processo seletivo, o(a) candidato(a) devera entregar o formulario de inscricdo, formuldrio de
comprovagao de experiéncia (conforme anexo), por meio fisico no enderego do HOSPITAL PADRE HUMBERTO
- MEPES, Rua Costa Pereira, n2. 129, Centro, Anchieta/ES, CEP: 29.230-000, aos cuidados do setor pessoal

(SARA), até as 16h, em envelope lacrado e identificado com o nome e fungdo pleiteada;

5.3. Haverd prorrogacdo do periodo de inscricdo, caso ndo ocorram inscricdes ou ndo tenham dentre os

inscritos candidatos(as) que cumpram os requisitos classificatérios este Edital.

6. PROCEDIMENTOS PARA SELECAO

Todo o processo de selecdo dos(as) candidatos(as) sera realizado pela Comissdo de Selecao Simplificada
12 ETAPA — AVALIACAO DO CURRICULO

6.1. A selecdo constara de avaliacdo da comprovacdo de experiéncia preenchido através do formulario em

anexo.

6.2. A Avaliacdo Curricular tera carater classificatério, sendo considerados a avaliagdo de Titulos/Cursos e

Tempo de Servico na Area.
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6.3. Para efeito da Avaliacdo Curricular, ser-lhes-do atribuidos de acordo com a pontuacdo previstos no

Anexo Il deste edital.
22 ETAPA —ENTREVISTA
6.4 A entrevista serd realizada pela Comissao de Selegdao Simplificada.

6.5. O(a) candidato(a) classificado para a entrevista, serd informado por meio do site do MEPES e/ou por

meio de contato telefonico ou e-mail, informando a data e horario da entrevista.

6.6. Ndo havendo possibilidade de ocorrer a entrevista por meio presencial, serad enviado ao candidato(a) no

e-mail do(a) candidatos(a) o link para a entrevista.

6.7. A banca examinadora realizard questionamentos referente a sua insercao pessoal e profissional.

6.8. A entrevista serd avaliada na escala de 0 a 20 pontos.
7. DA DIVULGACAO DOS RESULTADOS

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

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

PERIODO DESCRICAO
26 de dezembro de 2023 Divulgacdo do Edital de Selecdo
26 e 29 de dezembro de 2023 Periodo de Inscrigdo no processo de selecdo
03 de janeiro de 2024 Entrevista com os (as) candidatos (as)
04 de janeiro de 2024 Divulgacdo do Resultado e contratacdo
05 de janeiro de 2024 Contratacdo e entrega de documentagdo e comprovacao de titulos

8. DA VIGENCIA

8.1. O prazo de vigéncia desta selecdo serad de 06 (seis) 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 orientagGes préprias da funcdo desempenhada no HOSPITAL

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

9.3. Apds 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 avaliagcdo de desempenho;

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

satisfatoria durante o periodo de experiéncia;

9.6. Para comprovacdo da experiéncia, o(a) candidato(a) deverd apresentar quando assumir a vaga, registro
na Carteira de Trabalho e/ou declaragcdo que exerceu a fungdo na area pelo coordenador do setor

administrativo desta que comprovem as informacdes prestadas em seu formuldrio de curriculo.
10. DISPOSICOES 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 selecdo.

1 vaga contratagao 3 Vagas/Cadastro de Reserva

10.2. O(A) candidato(a) aprovado(a) e convocado(a) pelo MEPES devera apresentar a documentacdo exigida

pelo Setor de Pessoal, para a contratacdo celetista.

10.3. O(A) candidato(a) aprovado(a) deverd aguardar convocacdo do MEPES para formalizacdo 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 selecdo.

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

fica condicionada a necessidade do Hospital Padre Humberto - MEPES.
10.6. O(a) candidato(a) selecionado/a sera contratado(a) pelo MEPES, sob regime C.L.T.

10.7. Ao participar desta selecdo, os profissionais interessados deverdo ter conhecimento integral das regras
deste edital, bem como com todas as condi¢des estabelecidas para eventual contratacdo e exercicio da

funcdo.
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10.8. Das vagas ofertadas, serd observada o percentual minimo e maximo de 5% e do maximo de 20% das

vagas destinados as pessoas com deficiéncia, em atendimento aos termos legais (art.12,do Decreto n2

9.508/2018 e art.52, §22, da Lei n28.112/1990) e sempre que o numero de vagas for igual ou superior a 05

(cinco) vagas (de acordo com o entendimento ja consolidado pelo Supremo Tribunal Federal), na hipétese de

aplicacdo do percentual resultar em numero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), a fracdo sera

arredondada para 01 {(uma) vaga.

10.9. O Laudo Médico deverd ser apresentado na convocagado para avaliacdo, e devera dispor sobre a espécie
e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente de Classificacdo
Internacional de Doenc¢a — CID, bem como o enquadramento previsto no Art. 42 do Decreto Federal n2

3298/99, alterado pelo Decreto Federal n2 5.296/2004.

10.10. O candidato com deficiéncia que, no ato da inscricdo, ndo declarar essa condicdo ndo podera interpor

recurso em favor de sua situacao.

10.11. As vagas reservadas a candidatos com deficiéncia e ndo preenchidas serdo destinadas aos demais

candidatos habilitados, com estrita observancia da ordem classificatéria no Processo Seletivo Simplificado.

10.12 Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo Especial de Selecdo.

ANCHIETA/ES, 26 de dezembro de 2023.
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Superintendente Geral — MEPES
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MEPES — MOVIMENTO DE EDUCAGAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES 003/2023

ANEXO |

FICHA DE INSCRIGAO PARA PROCESSO SELETIVO

1T o 4T

Data de NasCimeNnto: ..., P e e




X

MEPES — MOVIMENTO DE EDUCAGAO PROMOCIONAL DO ESPIRITO SANTO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — HOSPITAL PADRE HUMBERTO - MEPES 003/2023

ANEXO Il

AVALIACAO DE CURRICULO — FORMULARIO - Recepcionista/Auxiliar Administrativo

CANDIDATO(A):

ITEM CURRICULO PONTOS MAXIMO PONTUAGAO
TEMPO DE SERVICO (MAXIMO Tempo de servigo na area pleiteada para atuagdo: para efeito de -
DE 60 PONTOS) calculo sera atribuido 01 (um) ponto por més, até o limite de 40
meses.
r Curso de aperfeicoamento, capacitagdo e
treinamento e/ou minimo de 1 ano de
experiéncia atuando como recepcionista. 10
CURSOS/TITULOS COMPATIVEIS Curso de aperfeicoamento, capacitagdo e
AO EXERCICIO DA FUNCAO treinamento e/ou minimo de 1 ano de 05 20
PLEITEADA (MAXIMO 20 experiéncia informatica.
PONTOS)
Outros cursos de aperfeicoamento,
capacitagdo e treinamento. 05
5 pontos por cada certificado de conclusdo
i Entrevista 20
PONTUAGAO TOTAL 100

Obs.: O preenchimento da pontuacdo de acordo com os titulos do(a) candidato(a) para comprovacgao sera

realizado pela comissdo de avaliagdo.




