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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EXTERNO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(VAGA EXCLUSIVA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA - PcD)

A Associacdo Piauiense de Habilitacdo, Reabilitacdo e Readaptacdo — ASSOCIACAO
REABILITAR, inscrita no CNPJ N.° 07.995.466/0004-66 - Filial, localizada na Av.
Presidente Kennedy, N° 1160, Bairro: Morada do Sol, CEP N.° 64.056-375, Teresina (PI),
organizacdo social sem fins lucrativos, com personalidade juridica de direito privado,
reconhecida como entidade de utilidade publica e de interesse social, pelo Decreto Estadual
n°® 12.286/06 e Decreto Municipal n° 14.526/14.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 A Associagéo Reabilitar, por meio do presente Edital, torna publica a abertura do Processo
Seletivo Simplificado, destinado a contratacdo de profissional para o cargo de Assistente
Administrativo, com atuagédo na Nova Maternidade Dona Evangelina Rosa - NMDER,
gerenciada pela Associacao Reabilitar, situada no municipio de Teresina — PI.

CLAUSULA SEGUNDA - PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

2.1 PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
ATUACAO NA NOVA MATERNIDADE DONA EVANGELINA ROSA - NMDER

1. Vivenciar a identidade organizacional da Associacédo Reabilitar;

2. Receber, conferir, organizar, classificar e arquivar prontuarios e demais
documentos assistenciais e administrativos;

3. Realizar a abertura, montagem, conferéncia e encerramento de prontuarios,
verificando a completude da documentacéao;

4. Localizar, separar e disponibilizar prontuarios para auditorias, faturamento,
assisténcia, pesquisas e demais solicitacbes autorizadas;

5. Controlar a movimentacdo, empréstimo e devolu¢éo de prontuarios,
garantindo a rastreabilidade dos documentos;

6. Realizar digitacdo, cadastramento, atualizacéo e validacéo de informacfes
em sistemas de informacédo hospitalares;

7. Alimentar bancos de dados, sistemas institucionais e planilhas de controle
do setor;

8. Elaborar, atualizar e monitorar planilhas administrativas, estatisticas e
gerenciais do SAME;

9. Emitir relatérios e consolidar informacdes para acompanhamento dos
indicadores do setor;

10. Realizar digitalizacdo, indexacéo e organizacao eletrénica de documentos,
guando aplicavel,

11.Conferir a consisténcia dos registros, identificando e comunicando
inconsisténcias documentais a lideranca;
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12.Apoiar a coleta, compilacéo e analise de dados estatisticos hospitalares;

13. Atender solicitagBes internas relacionadas a busca de informacdes,
documentos e prontudrios;

14. Auxiliar nos processos de auditoria interna e externa, disponibilizando
documentacgéo conforme solicitado;

15.Zelar pela guarda, conservacao, organizagao e confidencialidade dos
documentos sob responsabilidade do SAME;

16. Cumprir as normas institucionais, os Procedimentos Operacionais Padréo
(POPs), as diretrizes da LGPD e as politicas de seguranca da informacao;

17.Participar de treinamentos, reunides e acdes de melhoria dos processos do
setor;

18.Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo necessidades da area e
direcionamento do superior imediato.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA O CARGO

Ensino Médio Completo.

Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses, na area administrativa.
Desejavel: Experiéncia em ambientes de saude.

Conhecimento em pacote office nivel intermediario.

Laudo meédico caracterizador de deficiéncia, emitido por profissional
competente.

PoooTy

Destacamos que esta vaga € exclusiva para pessoas com deficiéncia (PcD).
CLAUSULA QUARTA - DAS INFORMACOES DA VAGA

a. Salario: R$ 1.985,94;
b. Beneficios: Vale-transporte, conforme politica institucional e alimentacdo em
local de trabalho.

CLAUSULA QUINTA — DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1 O Processo Seletivo sera realizado mediante as seguintes etapas, observada a ordem
estabelecida neste Edital:

1. Avaliacdo Curricular: Destinada a analise da formacdo académica, das
gualificacBes e da experiéncia profissional do candidato;

2. Entrevista por Competéncia: Destinada a avaliagdo dos conhecimentos, das
competéncias profissionais, da compatibilidade do perfil do candidato com as
atribuicbes do cargo e avaliacdo final da adequacédo técnica e profissional do
candidato as necessidades institucionais.

3. Avaliacdo Médica: Destinada a andlise e validac&o do laudo médico caracterizador
da deficiéncia apresentado pelo candidato inscrito na condicdo de pessoa com
deficiéncia — PcD;
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4. Entrevista com o Gestor da area: Nessa etapa, o gestor avalia principalmente os
conhecimentos técnicos, experiéncias profissionais, postura, disponibilidade e
adequacéo do candidato as atividades e a rotina do setor.

CLAUSULA SEXTA - DISPOSICOES GERAIS DO PROCESSO SELETIVO

6.1 O setor de Desenvolvimento Humano sera responsavel pela execucdo das etapas do
Processo Seletivo, dentro dos critérios dispostos neste edital, para toda a selecdo de escolha
dos classificados que se enquadrarem dentro dos requisitos exigidos, com excecao da
homologacdo do resultado final, atribuicdo delegada ao Superintendente Administrativo
Financeiro e ou Superintendente Executivo da Associacdo Reabilitar.

6.2 O presente Processo Seletivo Simplificado possui natureza externa e destina-se
exclusivamente a participacdo de candidatos que ndo mantenham vinculo empregaticio, sob
o regime celetista, com a Associacao Reabilitar, nem integrem o quadro de servidores publicos
cedidos a entidade, desde que atendam integralmente aos requisitos e as demais condicoes
estabelecidas neste Edital.

6.3 Todas as etapas previstas neste Edital terdo carater classificatorio e eliminatorio, ficando
a permanéncia do candidato no Processo Seletivo e sua participagdo nas etapas
subsequentes condicionadas a avaliagdo da Administracdo, considerando o desempenho
apresentado, a adequacao do perfil profissional as atribuicdes do cargo e as necessidades
institucionais.

6.4 Sera permitida a participacdo apenas dos profissionais que atendam aos requisitos
descritos neste edital.

6.5 A auséncia do candidato em qualquer uma das etapas do processo seletivo implicara
diretamente em sua desclassificacao, inclusive o0 ndo comparecimento na data estipulada para
realizacdo do exame admissional, sem aviso prévio.

6.6 A ndo apresentacdo dos documentos solicitados e/ou irregularidades em qualquer
documento apresentado excluird automaticamente o candidato do processo seletivo, mesmo
gue verificadas a qualquer tempo.

6.7 Para obter direito a expectativa de contratacdo, o candidato devera ter participado de todas
as etapas previstas neste edital, bem como ter sido aprovado em cada uma delas. A
aprovacao ndo assegura direito imediato a contratacao.

6.8 Em caso de empate com demais candidatos, sera aprovado para a vaga em aberto o
candidato que obtiver o melhor desempenho na entrevista por competéncias. Os demais
classificados serdo mantidos em banco pelo prazo de doze meses apds a divulgacdo do
resultado final no site da Associacao Reabilitar.
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6.9 O processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses, contados a partir da homologacgéo
do resultado final, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo, a critério da
Administragéo.

6.10 O candidato deverad comprovar o atendimento a todos os requisitos exigidos neste edital,
sob pena de eliminacdo em qualquer fase do processo seletivo.

6.11 A admissdo do candidato aprovado estara condicionada a apresentacdo do exame
médico admissional com parecer de aptidao, emitido pelo servico de salude ocupacional
indicado pela Associacao Reabilitar e apresentacdo de laudo caracterizador de deficiéncia.

6.12 A contratacdo dos candidatos classificados apés a homologacéo do resultado final, sé
sera efetuada, se forem atendidas todas as condi¢Bes estabelecidas neste edital, e sera
realizada segundo as normas da Politica de Gestdo de Pessoas e Normativas Internas da
ASSOCIACAO REABILITAR, respeitando as normas legais de contratacio do regime
celetista, bem como em razédo do exercicio funcional alusivo a area especifica do cargo.

CLAUSULA SETIMA - POLITICA DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

7.1 Nos termos da Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), o
candidato, ao efetuar sua inscricdo, consente de forma livre, informada e inequivoca com o
tratamento de seus dados pessoais pela Associacdo Reabilitar, exclusivamente para as
finalidades relacionadas a gestao do presente processo seletivo, compreendendo as etapas
de inscricdo, analise curricular, entrevistas, comunicacao institucional e eventual admisséo.

7.2 O consentimento abrange a autorizacdo para o fim especifico de que os dados fornecidos
sejam tratados para a conclusdo da inscricdo no processo seletivo, bem como para a
elaboracao do perfil do candidato e realizacéo de contatos referentes: ao processo seletivo; a
efetivacdo de matricula; a campanhas e pesquisas de marketing, satisfacdo e avaliacdo
institucional, podendo, ainda, haver compartihamento com terceiros, devidamente
autorizados pela Associacao Reabilitar, exclusivamente para as finalidades informadas e de
acordo com as politicas de privacidade da Associacao Reabilitar, em conformidade com a Lei
n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD).

7.3 O tratamento dos dados observara os principios da finalidade, necessidade, transparéncia,
seguranca e confidencialidade, sendo vedada qualquer utilizacdo para propadsitos distintos dos
previstos neste edital.

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 O candidato serd o Unico responsavel pela veracidade, autenticidade e exatiddo das
informacdes e documentos apresentados, respondendo administrativa, civil e penalmente por
eventuais irregularidades, falsificacbes ou omissdes verificadas, ainda que posteriormente a
contratacao;

8.2 A Associagao Reabilitar reserva-se o direito de anular, revogar, suspender ou adiar, total
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ou parcialmente, este processo seletivo, a qualquer tempo, por razbes de conveniéncia
administrativa ou fato superveniente devidamente justificado, sem que caiba aos candidatos
gualquer direito a indenizacgao, ressarcimento ou reclamacéo;
8.3 A inscricdo do candidato implicara plena ciéncia e aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste edital, ndo podendo alegar desconhecimento de seu conteldo;

8.4 Os interessados sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacdes e
documentos apresentados neste processo;
8.5 Os casos omissos e as situagdes nao previstas neste edital serdo analisados e resolvidos
pela Comissao Organizadora do processo seletivo, em conformidade com as normas internas
da Associacao Reabilitar e com a legislagéo aplicavel;
8.6 Este edital e suas eventuais retificacbes serédo divulgados exclusivamente pelos meios
oficiais de comunicacdo institucional da Associacdo Reabilitar, sendo pelo site:
www.reabilitar.org.br e/ou plataforma PandaPé€, cabendo ao candidato acompanhar todas as
publicacdes, prazos e convocagdes pertinentes ao certame.

Walter de Sowsa Oliveina

Walter De Sousa Oliveira
Superintendente Administrativo Financeiro
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