SANTA MARCELINA
Saude |ltaquera

Edital 218/2025 — Processo Seletivo Interno
Cargo: Escriturario de SPP (Servigo de Prontudrio do Paciente)
para o Hospital Santa Marcelina de Itaquera

Objetivo do Processo Seletivo

Valorizacdo Profissional.

Informag6es sobre o Processo Seletivo

Pessoas com deficiénciasdao bem-vindas nesse processo seletivo.

Somente serdo promovidos candidatos com exame médico com parecer de apto para o cargo.

Durante e apds o processo seletivo é esperado que os candidatos mantenham atitudes condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivénciainstitucionais e com as exigéncias para o cargo.

Os candidatos serdo convocados de acordo com o seu perfil de competénciaalinhado avaga disponivel.

Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 12 meses contados a partir da data de
publicacdo do resultado. Terdo duas oportunidades de analise de vaga e havendo recusa em ambas, serdo
excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga

Beneficios: Vale transporte, Valealimentac¢do e Refeigdo no Local.

Carga horéria: 200h mensais.

Os dados referentes asaldrio e demais condi¢des serdo comunicados aos candidatos convocados ao longo do
processo seletivo.

Principais atribuigoes

Cumprircom o contrato de trabalho, respeitando as politicas, diretrizes e protocolos institucionais;

Zelar pelasuaimagem profissional projetadarespeitando aidentidade, missao, visdo e valores institucionais,
bem como manteratitude segura e habitos saudaveis zelando pelo equilibrio e bem-estar;
Realizartratativas dos processos de trabalho coma lideranca da area para discussdo das decisdes e
alinhamento das a¢des;

Planejar, organizare realizar os processos de trabalho sob suaresponsabilidade;

Digitalizar, organizare arquivar documentos do seu processo de trabalho

Executarservicos de apoio nas dreas administrativas;

Efetuarlevantamento de dados paraanalise do gestor;

Atualizar mensalmente o sistema eletrénico com dados estatisticos;

Realizaratendimento telefénico e pessoal.

Orientare direcionarclientesinternos e externos de acordo com a necessidade;

Atender as demais demandas do processo de trabalho, conforme politicas, protocolos, manuais, normativas
e regimentosinstitucionais.

Requisitos exigidos para participa¢ao neste Processo Seletivo

Certificado do Ensino Médio;

Nog¢des de informatica e pacote office;

Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenga maternidade) hd no minimo 01 ano no cargo de
Agente Administrativo no Hospital Santa Marcelina de Itaquera;

Avaliacdo de Desempenho: Teraavaliacdo de desempenhodo Ultimo um ano com as competénciasessendiais,
técnicas e comportamentais avaliadas pelo lider como Supera o Esperado (SE) ou Dentro do Esperado (DE);
Ndo serd permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional ou licenca
maternidade;

N&o possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo;

N3ao terférias pendentes nembanco de horas na data da promocao;
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e Nao termedidasdisciplinares nos 12 meses que antecedem adata de inscrigao no processo seletivoe adata
da promocao;

e Terliberacdodo gestorna data da promogdo que sera proposta pela Movimentagdo de Pessoas;

e Nao terparticipado de processos seletivos nos ultimos 06 meses;
Todos os requisitos deverao ser mantidos até a data da promocao;

Etapas do Processo de Avaliagao: todas eliminatdrias e classificatdrias
e Anadlisedainscricdo
e Entrevistaem Grupo
e Entrevistacom o Gestor da area

Observacdo: emtodas as etapas, o candidato deverd comparecer com documento de identificagdo.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 15/10/2025

Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 15/10/2025 a 17/10/2025n0 ultimo dia até as 12h00, e aguardar o
recebimento do e-mail solicitando adocumentacao abaixo que devera ser encaminhada no mesmo periodo:
Fichade Indicagcdo assinada e carimbada pelo Gestorimediato;

e Curriculoatualizado;

Certificado do Ensino Médio;

Ultima Avaliacdo de Desempenho legivel, com data, assinatura e carimbo do Gestor imediato.

Ressaltamos que a responsabilidade no envio de todos os documentos é do candidato sendo ele total responsavel
pela conferéncia e envio dentro do prazo, mediante ao ndao encaminhamento de um dos itens acima exigidos,
automaticamente o candidato tera sua inscri¢do indeferida.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo: 03/11/2025, até as 17h00.
A divulgacdo ocorrerd nosite institucionalcontendo o nome completo dos candidatos aprovados.
Site institucional: www.santamarcelina.org
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