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Ministério da Saude
Secretaria de Atencdo Especializada a Saude
Departamento de Gestao Hospitalar no Estado do Rio de Janeiro
Hospital Federal de Bonsucesso
Coordenacgao de Administracao
Divisao de Gestao de Pessoas

EDITAL N2 2/2023
Processo n2 33374.030476/2023-81
PROCESSO SELETIVO UNIFICADO PARA O PROGRAMA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
NIVEL SUPERIOR - GRADUAGCAO

O Hospital Federal de Bonsucesso, através da ARDEP/DIGEP/COAD e do Programa de Estagio
Supervisionado, em conformidade com a legislacao federal pertinente, resolve tornar publico o presente
Edital, que estabelece as instru¢des destinadas para o processo seletivo de estudantes para atuarem
junto aos setores/servicos da Unidade Hospitalar em questdo, realizando estagio ndo obrigatdrio
(PROEST).

1. DO ESTAGIO

1.1. O estdgio académico desenvolvido no ambito do Ministério da Saude/Hospital Federal de
Bonsucesso consiste em proporcionar aos alunos regularmente matriculados nas instituicdes de ensino
conveniadas com nossa Unidade (Vide ANEXO [) a oportunidade de realizacdo de estadgio ndo obrigatdrio
e remunerado (PROEST), visando o aprendizado académico/pratico na darea de saude publica e a
complementacdo da formacgao académica.

1.2. A atividade desempenhada pelo estagidrio ndao gerard vinculo empregaticio de qualquer
natureza, nos termos da Lei Federal n2 11.788 de 25/09/2008, Instrucdo Normativa ME 213/2019,
Portaria MS n2 435 de 17/03/2016 e na Portaria MPOG n2 313 de 14/09/2007.

1.3. A carga hordria de estagio serd de 06 (seis) horas didrias, totalizando 30 (trinta) horas
semanais, ou de 04 (quatro) horas diarias, totalizando 20 (vinte) horas semanais; em turno matutino,
vespertino ou misto, a depender de consenso entre o supervisor do estagio e o estagidrio convocado.

1.3.1. O hordrio acordado entre o supervisor e o estagidrio para o desenvolvimento das
atividades de estagio serd assentido pela Instituicdo de Ensino através da assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio.

1.4. O estagidrio terd direito a:

1.4.1. Bolsa auxilio, em conformidade com o disposto na Instru¢do Normativa ME 213/2019,
no valor de RS 1.125,69 (um mil, cento e vinte e cinco reais e sessenta e nove centavos) para carga
horaria de 30 horas, e no valor de RS 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e noventa e oito
centavos) para carga hordria de 20 horas semanais.

1.4.2. Auxilio-transporte no valor de R$10,00 (dez reais), por dia estagiado, incluso na folha
de pagamento.
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1.4.3. Seguro contra acidentes pessoais durante o periodo de estagio é responsabilidade do
Ministério da Saide/Hospital Federal de Bonsucesso.

1.5. O estagio académico terd a duragdo minima de 06 (seis) meses e maxima de 24 (vinte e
guatro) meses, ao final do qual Ihe sera fornecido Certificado de Conclusdo do Estagio Académico, com a
especificacdo da carga hordria total de estagio.

1.6. As atividades de estagio desenvolvidas pelo académico deverdo condizer com o curso do
estudante e ser supervisionadas por um profissional técnico da Unidade com formacdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

1.7. As atividades de cada drea ofertada encontram-se descritas no ANEXO II.
1.8. O horario de estagio devera ser compativel com o turno e hordrios nos quais o aluno
estiver matriculado em sua Instituicdo de Ensino.
2. DAS VAGAS
2.1. No presente processo seletivo serdo oferecidas o seguinte numero de vagas:
SETOR N° DE VAGAS CURSO

Coordenacao do Ambulatorio
Administragdo/Administracao

Divisdo de Gestdao de Pessoas/Area de Cadastro de Reserva Publica
Desenvolvimento de Pessoas

Administragdo/Administracao

Publica
Direcao Geral/Assessoria Cadastro de Reserva n o
Ciéncias Contabeis
Direito
Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area Juridica
Cadastro de Reserva Direito
Direcao Geral/Nucleo Interno de Controle
Servico de Infraestrutura e Patrimonio Cadastro de Reserva Engenharia Civil
Area de Fisioterapia Cadastro de Reserva Fisioterapia
Area de Fonoaudiologia Cadastro de Reserva Fonoaudiologia
Servico de Nutri¢ao Cadastro de Reserva Nutri¢ao
2.1.1. Os candidatos que cursam Administragdo/Administragdo Publica poderdo concorrer

mutuamente para os setores Coordenacdo do Ambulatério, Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area de
Desenvolvimento de Pessoas e Dire¢do Geral/Assessoria, desde que facam esta opc¢do no ato da
inscri¢ao.

2.1.2. Os candidatos que cursam Direito poderao concorrer mutuamente para os setores
Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area Juridica, Dire¢do Geral/Nucleo Interno de Controle e Dire¢do
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Geral/Assessoria, desde que facam esta opg¢do no ato da inscrigdo.

2.2. Os candidatos aprovados e ndo classificados para a composicdo do quadro de vagas
integrardao um cadastro de reserva.

2.3. O cadastro de reserva formado suprird possiveis vagas nas areas citadas, sendo os
aprovados convocados na rigorosa ordem de classificacdo em caso de surgimento de vagas durante o
prazo de vigéncia do processo seletivo, o qual terd 01 (um) ano de validade.

2.4. Sobre reserva de vagas:

2.4.1. Observado no disposto no Art. 72, §29, inciso | da IN n2 213/2019: “10% das vagas de
estagio reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado, nos
termos do § 52 do art. 17 da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008. O candidato devera informar
no ato de inscrigcdo e apresentar laudo comprobatdrio até o dia da prova.

2.4.2. Considerando o percentual citado no subitem 2.4.1, no ato da publicacdo do presente
edital ndo se aplica a reserva de vagas as pessoas com deficiéncia, cuja area oferega menos de 05
(cinco) vagas. Se durante a validade deste Processo Seletivo a drea de atingir 05 (cinco) ou mais
vagas, a 52 vaga fica reservada ao candidato com deficiéncia

3. DOS REQUISITOS PARA INGRESSO NO PROEST
3.1. Ser brasileiro (a).
3.2 Se estrangeiro: “Aplicam-se as disposi¢cdes desta Orientacdo Normativa aos estudantes

estrangeiros regularmente matriculados em instituicdo de ensino no Pais, em cursos autorizados ou
reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacdo aplicavel”
(Art. 62, IN n2 213, de 17 de dezembro de 2019).

3.2.1. No especificado caso, o estudante estrangeiro deverd apresentar, junto com as
documentagdes para inicio de estagio, o visto temporario de permanéncia no pais e a autorizagao
motivada da policia federal brasileira.

3.3. N&o possuir outro vinculo de estagio remunerado, seja em entidade publica ou privada.
3.4. No caso de o candidato ser pessoa com deficiéncia, observar o disposto no item 2.4.

3.5. N3o podera ocupar vagas do PROEST servidor publico de entidade federal, estadual ou
municipal.

3.6. Ser estudante regularmente matriculado e com frequéncia efetiva em curso oriundo das

Instituicdes de Ensino conveniadas com a Unidade Hospitalar (ANEXO 1).

3.7. Ter disponibilidade para estagiar pelo periodo minimo de 12 meses, ou seja, entre a data
de ingresso e a data de formatura devera haver o intervalo minimo de 12 meses.
4. DOS CURSOS CONTEMPLADOS
4.1. Poderdo candidatar-se os alunos dos seguintes cursos e periodos, de acordo com a area
pretendida.

4.1.1. O periodo especificado é exigido para o ingresso no estagio e n3ao para a

participagao da selecdo

PERIODO
SETOR GRADUACAO EXIGIDO

Coordenacdao do Ambulatério
i Administragdo/Administragdo | .., . .
Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area de Puablica 32 (minimo)

Desenvolvimento de Pessoas

Direcdo Geral/Assessoria Administracdo/Administragdo | 52 (minimo)
Publica

Ciéncias Contabeis
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Direito
Divisdo de Gestdo de P A .
|v1|s§o e Gestdo de Pessoas/Area Direito 42 (minimo)
Juridica
Diregdo Geral/Nucleo Int d -
irecdo Geral/Nucleo Interno de Direito 62 (minimo)
Controle
Servico de Infraestrutura e Patrimonio | Engenharia Civil 52 (minimo)
Area de Fisioterapia Fisioterapia 62 (minimo)
Area de Fonoaudiologia Fonoaudiologia 62 (minimo)
Servico de Nutricao Nutricao 72 (minimo)

PROCEDIMENTOS PARA A INSCRICAO

O periodo de inscricdo para o processo seletivo ird do dia 27/03/2023 até o dia

06/04/2023.

5.2.

5.3.

5.4.
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As inscricOes serao realizadas através de formulario eletrénico, de acordo com cada curso,
conforme links abaixo:

CURSO LINK PARA INSCRICAO
Admini So/Adrmin =
dm|n|stragPauot{“C<1m|n|stragao https://forms.gle/L7iDjhTSEgnoWmxn6

Ciéncias Contabeis

https://forms.gle/QiG5]HFAFYWE7XWZA

Direito

https://forms.gle/93hgpfyWSyySD4bs7

Engenharia Civil

https://forms.gle/XvjPBMVoRwX7flaj6

Fisioterapia

https://forms.gle/iQ38u8a5TgsAq6L48

Fonoaudiologia

https://forms.gle/uHNepEA6couvJAEOS

Nutrigao

https://forms.gle/X1rU7CyHkcSkxS9N9

Ressaltamos que todos os campos do formulario devem ser devidamente preenchidos
para validagao da inscrigao.

Para atender todas as medidas de seguranca, e também preventivas, em relagdo a COVID-
19, o numero de inscricdes, na primeira fase, serd limitado conforme tabela abaixo, por ordem de
recebimento dos formularios de inscri¢ao.

GRADUAGAO N2 LIMITE DE INSCRIGOES
Administragdo/Administracdo Publica 30
Ciéncias Contabeis 10
Direito 30
Engenharia Civil 20
Fisioterapia 30
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Fonoaudiologia 20
Nutricao 10
5.4.1. Caso algum curso atinja o nUumero maximo de inscricdes, as mesmas serao encerradas

para o curso em questdo e o formuldrio ficard indisponivel, mesmo que o periodo de inscricio
esteja aberto.

5.5. Eventuais falhas nas informagdes constantes no cadastro do estudante e/ou dificuldade na
identificacdo dos dados informados serao de inteira responsabilidade do candidato, e tornara nula a sua
inscricao.

5.6. Ndo serd cobrada nenhuma taxa de inscricdo ou valor financeiro para efeitos de inscri¢cdo
para o processo seletivo, assim como para a sua realizagao.

5.7. As inscricbes serdo confirmadas através do e-mail fornecido até o dia
11/04/2023 informando local e horédrio da prova. Caso o candidato ndo receba a confirmacdo de
inscricdo até a data informada, solicitamos que entre em contato conosco no dia 11/04/2023 a
13/04/2023 através do telefone 3977-9879.

6. REQUISITOS PARA ACESSO AOS LOCAIS DA PROVA
6.1. Diante do cendrio atual, faz-se necessario a adoc¢do das seguintes medidas preventivas a
COVID-19:

6.1.1. Uso obrigatdrio de mascara por todos;

6.1.2. Higienizacdo das maos ao chegar ao local e sempre que necessdrio - com agua

corrente e sabonete liquido por 40 (quarenta) a 60 (sessenta) segundos ou com preparacao alcodlica
a 70% (ou produto de efeito similar), desde que as maos estejam visivelmente limpas;

6.1.3. O acesso ao local de provas devera ser restrito aos candidatos e ao pessoal envolvido
na organizacao;

6.1.4. Na entrada do local, os candidatos devem receber orienta¢des claras para onde
devem se dirigir, evitando fluxo excessivo de pessoas nos corredores e ambientes comuns;

6.1.5. Os candidatos devem se dirigir diretamente para as salas designadas para aguardar o
inicio da prova.
6.1.6. O candidato devera levar os seguintes materiais de uso individual para fazer a
prova: caneta (preta ou azul), prancheta.

7. DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O processo seletivo serd composto por 02 (duas) etapas.

7.2. A prova da 12 etapa sera aplicada no dia 14/04/2023 em horario a ser divulgado; e a prova

tera duracdo de 02h.

7.2.1. Os candidatos deverdo apresentar-se no local da prova 30 minutos antes do inicio,
portando original do documento de identidade, sob pena de exclusdao do certame.

7.2.2. Os candidatos devem, obrigatoriamente, observar o disposto no artigo 6.
7.2.3. Cada questdo da prova objetiva admitira apenas uma resposta possivel.
7.2.4. A 12 etapa terda carater eliminatério, sendo considerados aprovados para a
participacao da 22 etapa os candidatos que obtiverem 50% de aproveitamento na 12.
7.2.5. No ANEXO Il encontra-se o conteudo sugerido para a preparacdo para a 12 etapa.
7.3. A 22 etapa tera carater eliminatdrio e classificatdrio e sera realizada pelo setor onde

atuard o estagidrio, em dia e hordrio a serem divulgados.
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7.3.1. O numero de candidatos convocados para a 22 etapa serd de acordo com a
necessidade de cada Setor, sendo observadas as notas da 12 etapa.

7.3.2. Caso haja empate na nota da 12 etapa, para a convocacao para a 22 etapa serdo
observados os seguintes critérios:
7.3.2.1. Maior nota da questdo discursiva, se houver;
7.3.2.2. Periodo académico mais avancado;
7.3.2.3. Persistindo o empate, o candidato com mais idade.
7.3.3. Os candidatos aprovados na 12 etapa e que ndo participarem da 22 etapa,
permanecerao no cadastro de reserva durante a validade do processo seletivo.
7.4. As duas etapas realizar-se-do no Hospital Federal de Bonsucesso, Av. Londres n2 616.
8. DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS
8.1. O resultado da 12 etapa sera enviado aos candidatos, por e-mail, até o dia 28/04/2023.
8.2. O resultado final sera informado, por e-mail, aos convocados que participaram da 22 etapa
9. CONVOCAGAO E ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO
9.1. Os candidatos classificados e que forem convocados para inicio do estagio, de acordo com

as vagas que forem disponibilizadas ao longo da vigéncia deste edital, deverdao encaminhar por e-mail, os
seguintes documentos digitalizados em formato PDF:

9.1.1. Copia e original do RG;
9.1.2. Cépia e original do CPF;
9.1.3. Copia e original do Titulo de eleitor;
9.1.4. Cépia e original do Comprovante de residéncia;
9.1.5. 2 fotos 3 x 4;
9.1.6. Copia e original do certificado de reservista (somente homens);
9.1.7. Copia e original da carteira de vacinacdo com as seguintes exigéncias: Dupla (Tétano e
Difteria); Triplice Viral; Hepatite B
9.1.8. Copia das Informagbes bancdrias (Agéncia, Conta Saldrio e nome do Banco). Caso nao
possua conta salario, serd entregue uma carta para abertura da mesma;
9.1.9. Declaragao da Instituicao de Ensino, constando o periodo académico do estudante,
numero da matricula e previsao de formatura;
9.1.10. Informacdo de tipagem sanguinea
9.2. N3do podera ocupar a vaga o candidato que:

a) houver concluido o curso universitario;

b) estiver com a matricula universitaria trancada;

¢) ndo atender as exigéncias previstas nos itens de 3.1. a 3.7 deste edital;
d) ndo se apresentar dentro dos prazos de convocagao;

e) recusar-se a iniciar o estagio na data prevista;

f) ndo entrar em consenso com o Supervisor a respeito do turno em que se
desenvolverd o estagio;

g) possuir outro vinculo de estdgio remunerado em entidade publica ou privada;
h) possuir outro vinculo de estagio ultrapassando o limite de 30 horas semanais;

i) for servidor publico
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9.3. A formalizacdo da concessdo de estagio efetivar-se-a mediante Termo de Compromisso de
Estdgio, a ser firmado entre o Hospital Federal de Bonsucesso, o candidato convocado e a respectiva

Instituicao de Ensino

9.3.1. A emissdao do Termo de Compromisso, assim como as assinaturas serdo por meio
digital, através do Sistema Eletronico de Informacao (SEl).

9.3.2. Os candidatos convocados, assim como os responsaveis pela assinatura do Termo de
Compromisso nas Instituicdes de Ensino, serdo orientados quanto ao cadastro na plataforma SEI.
9.3.3. O 12 Termo de Compromisso deve ser, obrigatoriamente, assinado pelo periodo de 6
meses

Rio de Janeiro, 16 de margo de 2023.

REJANE MARIA SILVA SENA
Matricula n? 1743521
Substituta Eventual do Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas
Portaria SAA n2 187, de 13/02/2023
DOU n2 33, de 15/02/2023

ROSANGELA MARIA DA CONCEICAO
Matricula n? 376498
Substituta Eventual do Coordenador da Coordenacdo de Administracao
Portaria SAA n2 214, de 17/02/2023
DOU n? 36, de 22/02/2023

ANEXO | - INSTITUICOES DE ENSINO CONVENIADAS

Associagao Brasileira De Ensino Universitario Abeu (UNIABEU)
Universidade Castelo Branco (UCB)

Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ)
Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)

Universidade Estacio de Sa (UNESA)

Universidade Federal Fluminense (UFF)

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)

Universidade Veiga de Almeida (UVA)

ADMINISTRACAO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

ADMINISTRACAO PUBLICA Universidade Federal Fluminense (UFF)

Universidade Castelo Branco (UCB)
Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ)
Universidade Federal Fluminense (UFF)
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)
Universidade Estacio de Sa (UNESA)

CIENCIAS CONTABEIS

Universidade Castelo Branco (UCB)
Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ)
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)

DIREITO
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Universidade Estacio de Sa (UNESA)
Universidade Federal Fluminense (UFF)
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

Universidade Castelo Branco (UCB)
Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ)
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade Federal Fluminense (UFF)
Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)
Universidade Estacio de Sa (UNESA)

Associagao Brasileira De Ensino Universitario Abeu (UNIABEU)
Universidade Castelo Branco (UCB)

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)

Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)

Universidade Estacio de Sa (UNESA)

Universidade Veiga de Almeida (UVA)

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade Federal Fluminense (UFF)

ENGENHARIA CIVIL

FISIOTERAPIA

FONOAUDIOLOGIA

Universidade Castelo Branco (UCB)

Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ)
Universidade Federal Fluminense (UFF)

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)
Universidade Veiga de Almeida (UVA)

Universidade do Grande Rio (UNIGRANRIO)

Universidade Estacio de Sa (UNESA)

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

NUTRICAO

ANEXO Il — ATIVIDADES E PRE-REQUISITOS POR AREA

1. COORDENAGAO DO AMBULATORIO:

Pré-Requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Auxiliar no planejamento, organizacdo e assessoramento sob a supervisdo do preceptor do
ambulatério geral nas areas de recursos humanos; Atuar nas competéncias proprias, exercendo
atividades relacionadas a sua area de formacao; Auxiliar na orientacdo e articulacdo das atividades dos
servicos de recepg¢do; Articular junto a coordenacdo administrativa, preceptoria e supervisdo dos servicos
terceirizados como: maqueiros, ascensoristas, vigilantes na melhoria dos processos de trabalho do
ambulatério geral de forma a zelar pelas boas praticas do processo de trabalho; Auxiliar no planejamento
e organizacdo junto aos supervisor/preceptoria a¢oes de qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
recepcionistas e demais trabalhadores lotados no ambulatério geral; Criar, atribuir, receber e tramitar
processos eletronicos através do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI); Auxiliar na implantacdo de
programas e projetos definidos pela preceptoria e coordenagdo administrativa quando pertinente;
Participar dos eventos e cursos promovidos pelo Hospital Federal de Bonsucesso; Apresentar relatorios
semestrais das atividades desenvolvidas. Desenvolver e apresentar seminarios e projetos, de acordo e em
conjunto com a drea de atuacao.

2. DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS/AREA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
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Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Participar no processo de recrutamento e selecio bem como na organizacdo de tarefas
administrativas pertinentes ao estdgio supervisionado, entre elas: contratacdo, alteracao de localizagao
interna, férias e desligamento; Participar das a¢des de divulgacdo e treinamento dos servidores quanto as
atividades do sistema de avaliacdo de desempenho; Participar do planejamento e execug¢do do Plano
Nacional de Educagdao da instituicdao; Participar, promover e desenvolver eventos de programas
educacionais, recreativos e de qualidade de vida para os estagiarios e eventos institucionais organizados
por esta area; Criar, atribuir, receber e tramitar processos eletronicos através do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl); Desenvolver e apresentar semindrios e projetos, de acordo e em conjunto com a area
de atuacdo; Qutras atividades administrativas pertinentes a area.

3. DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS/AREA JURIDICA:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Analise de processos administrativos e judiciais; Elaboracdao de despachos e minutas visando
ao cumprimento de decisGes judiciais; Coleta de informacGes e documentos para o fornecimento de
subsidios para a defesa da Unido; Cadastramento de a¢des judiciais no Sistema AJ-SIGEPE; Verificagdo das
informagdes pertinentes aos processos judiciais e administrativos no SIAPE/SIAPENET; Leitura e analise
de documentos; Elaboracdo de relatérios e planilhas; Pesquisas de jurisprudéncias, doutrina e legislacdo;
Visualizagdo e acompanhamento de processos no site da JF, TJ, STJ, STF, etc. Controle de arquivos;
Digitalizagao e cdpias de documentos e pastas. Acompanhamento dos processos no Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEI.

4. DIREGAO GERAL/NUCLEO INTERNO DE CONTROLE:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Recebimento e tramitacdo interna de demandas encaminhadas a unidade por meio
eletronico ou portador; Elaboracdo de despachos e/ou oficios para movimentacdo processual;
Atendimento pessoal e telefénico do publico interno/externo, encaminhando a solugdo das demandas;
Cobranca de manifestacdo aos setores internos demandados seja por telefone ou pela remessa de
reiteragdes; Controle de processos no SEl; Elaboracdao de planilhas de controle; Digitalizacdo de
documentos e reprografia com vistas a instrucdo processual; Outras atividades compativeis com a
carreira, como pesquisa jurisprudencial, pesquisa na legislacdo, pesquisa processual, elaboracdo de
documentos, e demais rotinas pertinentes a area.

5. DIRECAO GERAL/ASSESSORIA:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentagdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades:

ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAO PUBLICA: Auxiliar a Dire¢do Geral nas atividades com o apoio junto a
Cadeia de suprimentos, com o desenvolvimento de atividades de analise de dados financeiros, assim
como relatérios analiticos sobre as planilhas de custos e formagdo de precos oriundos das areas da
Coordenacao de Administracao e Direcdo Geral, auxiliando a tomada de decisdao e melhorias as atividades
de gestdo de contratacdo e abastecimento e ainda no planejamento estratégico, assim como o
desenvolvimento de outras atividades administrativas pertinentes a area, leitura e andlise de documentos
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internos externos, assim como outras demandas administrativas pertinentes a area da administracdo
publica.

CIENCIAS CONTABEIS: Auxiliar a Dire¢do Geral nas atividades com o apoio junto a Cadeia de suprimentos,
com o desenvolvimento de atividades de analise e emissdo parecer de dados financeiros, assim como
relatérios analiticos sobre as planilhas de custos e formacdo de precos oriundos das areas da
Coordenacgao de Administracao, auxiliando a tomada de decisdao e melhorias as atividades de gestao de
contratacdo e abastecimento a ainda no planejamento estratégico, assim como o desenvolvimento de
outras atividades administrativas pertinentes a area.

DIREITO: Auxiliar a Dire¢do Geral nas atividades com o apoio junto ao Nucleo Interno de Controle e/ou
Assessoria da Direcdao Geral, com o desenvolvimento de atividades de analise de processos licitatérios,
elaboracdo de minutas de documentos e pareceres, analise das respostas das unidades ao poder
judicidrio, ao tribunal de contas e demais érgdos de controle. Criar, atribuir, receber e tramitar processos
eletronicos por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), assim como o desenvolvimento de
outras atividades pertinentes a area.

6. SERVICO DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacbes em Power Point); No¢Ges de Autocad e Desenho Técnico; Ter disponibilidade para
participar dos eventos e cursos promovidos pelo Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Auxiliar na realizacdo de vistoria agendada por setor; Apoiar no planejamento e execugdo de
obras; Leitura e andlise de plantas/desenhos técnicos; Auxiliar no acompanhamento aos fornecedores
para orcamento; Participar da elaboracdo do cronograma de acompanhamento de obras; Auxiliar na
elaboracdao de acompanhamento de relatdrios de obras; Participar da elaboragdo de lista de materiais e
servicos; Atualizacdo e manutencdo da planilha de OS; Elaborar planilhas eletronicas; Auxiliar no controle
de pendéncia de materiais e servicos; Atualizar e manter a planilha de servicos.

7. AREA DE FISIOTERAPIA:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
Hospital Federal de Bonsucesso. Desenvolver e apresentar semindrios e projetos, de acordo e em
conjunto com a drea de atuacao.

Atividades: Avaliacdo fisica e funcional do paciente internado nas diversas clinicas e ambulatério deste
hospital, onde haja atuacdo de profissional fisioterapeuta; Desenvolvimento de fisiodiagndstico, tracar
metas de conduta fisioterapéutica, aplicando-as e dando alta deste tratamento sob supervisdo e
acompanhamento do profissional fisioterapeuta, responsavel pelo setor e pela supervisdo do mesmo.

8. AREA DE FONOAUDIOLOGIA:

Pré-requisitos: Estar cursando a partir do 62 periodo; Ter disponibilidade para participar dos eventos e
cursos promovidos pelo Hospital Federal de Bonsucesso; Desenvolver e apresentar seminarios e projetos,
de acordo e em conjunto com a drea de atuacgao.

Atividades: Avaliagdo, diagndstico e terapéutica de pacientes oncoldgicos submetidos a cirurgia de
cabeca e pescoco; Avaliacdo e diagndstico em disfagia orofaringea na modalidade de apoio diagndstico as
enfermarias clinicas e cirurgicas, centro de tratamento intensivo e emergéncia.

9. SERVICO DE NUTRICAO:

Pré-requisitos: Conhecimento do pacote office (ex. Edicdo de textos; confeccdo de planilhas;
apresentacdes em Power Point); ter disponibilidade para participar dos eventos e cursos promovidos pelo
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Hospital Federal de Bonsucesso.

Atividades: Participar da rotina didria do atendimento nutricional do paciente interno e externo; Auxiliar
na realiza¢do de visitas e rounds com a equipe de saude; Participar das rotinas de manipulagdo de dietas
enterais e formulas infantis, assim como cdlculos nutricionais das preparacdes; Participar na rotina diaria
do atendimento ambulatorial e aos grupos especiais da instituicdo; Possibilitar o planejamento e a
participacdo em aulas informativas juntamente com a equipe de saude para os pacientes; Auxiliar no
planejamento e elaboracdo de cartilhas de educacdo nutricional para utilizar nos grupos especiais;
Participar dos eventos e cursos promovidos pelo Hospital Federal de Bonsucesso; Desenvolver e
apresentar semindrios e projetos, de acordo e em conjunto com a area de atuacdo; Elaborar e apresentar
estudos de casos e trabalho de conclusdo de estagio.

ANEXO |1l - SUGESTAO DE ESTUDO PARA A PROVA DA 12 ETAPA

1. Area da Coordenacdo do Ambulatério:

e Decreton?21.171, de 22 de junho de 1994 — Cédigo de ética do Servidor Publico Federal;
e Matematica Basica;
e Teste de Lingua Portuguesa;

e Regulagdo em Saude: “Entenda como funciona a regulagdo de oncologia”
https://www.cremerj.org.br/informes/exibe/4018;

e Lein28080 de 19 de Setembro de 1990 — Sistema Unico de Saude;

e Direito Administrativo: Agentes publicos, conceito; espécies, cargo, emprego e funcdao publica,
direitos e deveres.

2. Area da Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area de Desenvolvimento de Pessoas:

e Leido 11.788/2008 (Lei do Estagio);
e Instru¢cdo Normativa/ME 213/2019;

e Teoria Geral da Administracdo (Introducdo a Administracdo; Administracdo Cientifica; Teorias:
Classica, Neoclassica, Relagdes Humanas, Burocratica);

e Gestdo de Pessoas (Recrutamento e Selecdo; Treinamento e Desenvolvimento; Avaliacdo de
Desempenho);

e Nogoes de Pacote Office.

3. Area da Divisdo de Gestdo de Pessoas/Area Juridica:

e Interpretacdo de Texto;

e Brasil, Constituicdo Federal/1988 — Art 52 - Dos direitos e garantias fundamentais/Dos Direitos e
Deveres Individuais e Coletivos;

e Brasil, Constituicio Federal/1988 — Art 372 - Da Organizacdo do Estado/Da Administracdo
Publica/Disposi¢des Gerais);

e Lei8112/90 (artigos 52 ao art 141);
e NogGes de Word/Excel;

e Redacdo.
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4. Area da Diregdo Geral/Nucleo Interno de Controle:

e Interpretacdo de Texto;

e Brasil, Constituicdo Federal/1988 — Art 52 - Dos direitos e garantias fundamentais/Dos Direitos e
Deveres Individuais e Coletivos;

e Brasil, Constituicio Federal/1988 — Art 372 - Da Organizacdo do Estado/Da Administracdo
Publica/Disposi¢des Gerais);

e Lei8112/90 (artigos 52 ao art 141).

5. Area de Direc¢do Geral/Assessoria:

ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAO PUBLICA:

Conhecer as nogdes gerais de administracao, gestdao por competéncias, gestao por resultados, marketing
e gestdo de projetos, administracdo de producdo e de materiais, Logistica, Marketing de Servicos,
Planejamento Estratégico, PAC/PGC - PLANO ANULA DAS CONTRATACOES, Sistema de Informagdo
Gerencial, Gestdo da Inovacdo e Tecnologia, Teoria das Organizacdes, Gestdo Publica, Organizacdo dos
Servicos de Saude, Nova Lei 14.133/2021 (licitacdo e contratos).

CIENCIAS CONTABEIS:

Conhecer as nocoes gerais de administracdo publica, os principios gerais e especificos do direito
administrativo, licitagdes e contratos, gestdao e fiscalizagdo dos contratos, Repactuacdo e Reajuste de
precos (Instru¢do Normativa - IN SEGES/MPDG no 05/2017) dos contratos Administrativos, Planilha de
custos, Vantajosidade, Economicidade, Pesquisa de Mercado e a Estimativa de Precos, Dotacao
Orcamentdria, Apostilamento, Termo de Reconhecimento de Divida, Nota de Empenho, Modalidades de
Contratacdo; Planejamento das Contratacdes Publicas — PAC/PGC.

Conhecer o conceito de Administracdo Publica, seus entes e organizacdo; Conhecer os principais
Instrumentos de Planejamento do Setor Publico (PPA, LDO e LOA), bem como seus principais
demonstrativos complementares; Conhecer os Principios Orcamentarios, Verificar as etapas do processo
de orcamentacdo publica, da elaboracdo da proposta a sua avaliagdo, passando pela execucdao das
receitas e despesas; Apresentar e discutir a Transparéncia da Gestdo Fiscal expressa no art. 48 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como analisar os pontos fundamentais dessa normativa; Reconhecer as
principais diferencas entre o Planejamento e Orcamento das entidades do Setor Privado e as do Setor
Publico, definindo as especificidades do Setor Publico.

DIREITO:

Direito Administrativo: Noc¢des Gerais de Direito Administrativo, Principios Gerais e especificos do Direito
Administrativo, Processo Administrativo Disciplinar, Poderes Administrativos, Poder Hierarquico, Poder de
Policia, Poder Disciplinar, Vinculacdo e Discricionariedade, Licitacdes e Contratos, Modalidades de
Contratagdo, Responsabilidade Civil do Estado, A¢ao de Regresso, A¢do Civil Publica.

Direito Constitucional: No¢bes Gerais de Direito Constitucional, Principios e Valores Constitucionais,
Principios Fundamentais, Direitos e Garantias Fundamentais, Acdes de Controle de Constitucionalidade
(ADI, ADO, ADC e ADPF), Principios fundamentais.

6. Area da Servigo de Infraestrutura e Patriménio:

e Portugués;
¢ Redacdo (dissertativa);

e Manual de obras publicas do TCU edicao 2014.
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7. Area de Fisioterapia:

e Fisioterapia Hospitalar.

8. Area de Fonoaudiologia:

e Oncologia para a graduacgao;

e Reabilitagdao apds cirurgia de laringectomia;
¢ Anatomia laringea;

¢ Imobilidade laringea;

e Disfagia orofaringea;

e Fisiologia da voz.

Referéncias Bibliograficas:
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Adulto e Idoso. Elsevier Brasil, 2017.

2. LE HUCHE, Francois; ALLALI, André. A voz: patologia vocal de origem organica. Artmed, 2005.

3. LE HUCHE, Francois; ALLALI, André. A voz: anatomia e fisiologia dos drgaos da voz e da fala. Artmed,
2005.

4. Lorenz, Kai J. Postlaryngectomy voice rehabilitation with voice prostheses. 12 edicao — Bremen: UNI-
MED, 2017.

5. LOPES, Ademar; CHAMMAS, Roger; IYEYASU, Hirofumi. Oncologia para a graduacdo, 32 edicdo revisada
e ampliada, 2013."

6. NORTON, Neil S. Netter - Atlas de Cabeca e Pescogo 2ed - Edicdo Portugués | 22 Edi¢do, 2012.
7. NORTON, Neil S. Netter - Atlas de Anatomia Humana 7ed - Edi¢do Portugués | 72 Edi¢cdo, 2018.
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Academia Nacional de Cuidados Paliativos, 2020.

9. Area de Servigo de Nutri¢do:

¢ Nutricdo em Obstetricia e Pediatria;

¢ Nutrigao Clinica e Ambulatorial em todas as faixas etarias.

Referéncias Bibliograficas:
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Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.
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