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Vinculado ao Ministério da Salde - Decreto 99244/90

Edital de divulgacdo de vagas de Estagio no GHC — N2 01/2016

A Empresa Hospital Nossa Senhora da Conceigdo S.A. (Matriz) e suas Filiais que compéem o chamado Grupo
Hospitalar Concei¢do — GHC, torna publico, por este Edital, que realizara processo de sele¢do destinado ao preenchimento
de vagas de estagio extracurricular, de niveis médio, técnico e superior, mediante execu¢do e acompanhamento pelo
Centro de Integragdo Empresa-Escola — CIEE e com fundamento nos termos da Lei n? 11.788 de 25 de setembro de 2008 e
sua complementac¢do de 12 de margo de 2013 e das disposi¢des deste Edital.

1. REQUISITOS PARA INSCRICAO

a) Idade minima de 16 (dezesseis) anos;

b) Estar devidamente matriculado e com freqliéncia efetiva nos cursos de Ensino Médio, Técnico ou Superior, conforme

perfil da vaga;

c) Ter disponibilidade para estagiar, por, no minimo, 6 (seis) meses;
d) Possuir cadastro no Centro de Integracio Empresa-Escola/CIEE (Av. Borges de Medeiros, 328).

2. JORNADA DE ESTAGIO E QUADRO DE VAGAS

2.1 Ajornada de estagio é de 6 (seis) horas diarias e de 30 (trinta) horas semanais;

2.2 Asvagas disponiveis sdo as relacionadas no quadro 2.3.

2.3 QUADRO DE VAGAS DE ESTAGIO

Curso Horario Area de atuagdo

Requisitos/Habilidades

Atribuicoes

Ensino Médio 7has 13h Bloco Cirtrgico/HNSC

Nogdes de Informatica.

Realizar atendimento ao publico;

Prestar informagdes aos usuarios;
Realizar atendimento ao telefone;
Encaminhar documentos diversos.

Ensino Médio 7h as 13h Laboratdrio/HNSC

Nogdes de digitagdo.

Realizar atendimento ao publico;
Digitar resultados laboratoriais;
Cadastrar exames.

Ensino Médio 7has 13h Laboratdrio/HNSC

Nogdes de digitagdo.

Realizar atendimento ao publico;
Digitar resultados laboratoriais;
Cadastrar exames.

Ensino Médio 7has 13h Ambulatério/HNSC

Nogdes de informética.

Marcar consultas;

Realizar atendimento ao publico;
Realizar atendimento ao telefone;
Prestar informagdes diversas;
Receber e entregar documentos;
Arquivar documentos.

Ensino Médio 7h as 13h Medicina Nuclear/HNSC

Auxiliar na identificagdo dos procedimentos;
Arquivar e organizar documentos
administrativos;

Auxiliar na recepgdo;

Auxiliar no agendamento de exames;
Auxiliar no atendimento ao publico;
Conhecer a unidade concedente de estégio.

Ensino Médio 7h as 13h Apoio Administrativo/HF

Nogdes de informatica.

Realizar atendimento ao publico;
Realizar atendimento ao telefone;
Arquivar documentos.

7h30 as
19h30

Ambulatério
Oncologia-Hematologia/HNSC

Ensino Médio

Nogdes de Informatica;
Boas nogdes de gramatica.

Realizar atendimento ao publico;

Realizar atendimento ao telefone;

Marcar consultas e quimioterapias;
Encaminhar e arquivar documentos;
Organizar o ambiente de trabalho;

Organizar os consultérios de atendimento
(ordem e reposigdo de materiais).

Ensino Médio 8h as 14h Ambulatério/HCC

Nogdes de Informatica.

Digitar boletins de atendimento;

Incluir e atualizar cadastros de pacientes;
Marcas consultas;

Realizar atendimento ao publico;
Encaminhar pacientes e boletins para
consultérios;
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Organizar documentos nas salas de
atendimento;

Imprimir e entregar exames;

Realizar  triagem nas filas  para
atendimento;

Prestar informagdes diversas.

Ensino Médio 8h30 as Servico de Dor e Cuidados | NogGes de Informatica. Realizar atendimento ao publico;

14h30 Paliativos/HNSC Realizar atendimento ao telefone;
Marcar consultas;

Prestar informagdes diversas ao publico;
Receber e entregar documentos;
Realizar arquivo de documentos.

Ensino Médio 9h as 15h Recrutamento e Sele¢do/ | Nogdes de Informatica; Auxiliar nos processos de Gestdo de
HNSC NogGes de Word; Estagiarios e de Contratagdes de
Nogdes de Excel. Empregados;

Elaborar e alimentar planilhas eletronicas;
Receber, registrar e protocolar
documentos;

Realizar atendimento ao publico;

Realizar atendimento ao telefone;
Arquivar documentos;

Entregar documentos nos diversos setores
da unidade hospitalar.

Ensino Médio 10h as 16h | Geréncia de Internagdo/HNSC | Conhecimentos basicos de Word; | Encaminhar documentos;
Boa Comunicagdo; Realizar atendimento ao telefone;
Dindmica. Recepcionar empregados, usuarios e
familiares;

Receber documentos;
Digitar documentos diversos.

Ensino Médio 11has 17h | Escola GHC/HF Nogdes de Informatica; Realizar atendimento ao publico;
Conhecimentos basicos de Excel. | Realizar atendimento ao telefone;

Receber e encaminhar documentos;

Realizar empréstimo de livros;

Organizar 4rea fisica para atividades
diversas;

Instalar projetor de multimidia;

Agendar atividades de ensino, reunibes e
equipamentos de mutimidia.

Ensino Médio 11h as 17h | Central de Exames/HNSC Nogdes de Informatica. Realizar atendimento ao publico;

Realizar atendimento ao telefone;

Arquivar documentos;

Entregar documentos nos diversos setores
da unidade hospitalar.

Ensino Médio 12h as 18h | Unidade de Saude Santissima | Nog¢des de Word e Excel (digitagdo | Organizar protocolos, planilhas de controle,
Trindade de documentos e elaboragio de | fluxo  de  documentos,  formuldrios

planilhas); administrativos e materiais de expediente;
Bom relacionamento pessoal; Digitar em programas proprios do GHC

(cadastro de usuarios, cartdo SUS, etc);
Realizar atendimento ao telefone;
Desenvolver outras atividades de apoio
administrativo.

Interesse em aprender.

Ensino Médio 13h as 19h | Ambulatério Nogdes de Informatica; Realizar atendimento ao publico;
Oncologia-Hematologia/HNSC | Boas nogdes de gramética. Realizar atendimento ao telefone;

Marcar consultas e quimioterapias;
Encaminhar e arquivar documentos;
Organizar o ambiente de trabalho;

Organizar os consultérios de atendimento
(ordem e reposigdo de materiais).

Ensino Médio 13h as 19h CDI — Radiologia/HNSC Nogdes de Informatica; Realizar atendimento ao publico;
NogGes de Word; Realizar atendimento ao telefone;
Nogdes de Excel. Entregar preparos dos exames nas areas

de Internagdo;

Incluir, consultar e digitar exames nos
sistemas do GHC;

Protocolar exames a serem enviados.

Ensino Médio 13h as 19h Farmécia Central/HNSC Nogdes de Informatica. Realizar atendimento ao telefone;
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Imprimir prescrigdes;
Entregar documentos nos diversos setores
da unidade hospitalar.

Ensino Médio 13h as 19h | Sadde do Trabalhador/HNSC Nogdes de Informatica. Desenvolver atividades na secretaria do
servico;

Agendar consultas e exames;

Encaminhar documentos diversos;

Arquivar documentos;

Realizar demais atividades administrativas
na drea.

Ensino Médio 13has19h | UPA Nogdes de Informatica. Realizar atendimento ao publico;

Realizar atendimento ao telefone;

Organizar a correspondéncia interna;
Entregar documentos nas unidades do GHC;
Desenvolver outras atividades de apoio
administrativo.

Técnico em 8h as 14h Geréncia de Salde | Nogoes de Word e Excel (digitagdo | Organizar protocolos, planilhas de controle,

Administragdo Comunitaria de documentos e elaboracdo de | fluxo de documentos, formularios
planilhas); administrativos e materiais de expediente;
Bom relacionamento pessoal; Digitar em programas préprios do GHC
Interesse em aprender. (cadastro de usuarios, cartdo SUS, etc);

Realizar atendimento ao telefone;
Desenvolver outras atividades de apoio
administrativo.

Tecndlogo em 7has 13h Medicina Nuclear/HNSC Observar e acompanhar o preparo dos
Radiologia diversos  radiofarmacos na sala de
manipulagdo;

Observar e acompanhar a aplicagdo dos
radiofarmacos nos pacientes;

Realizar anamnese e preparo do paciente
para realizagdo do exame;

Auxiliar no posicionamento e realizagdo dos
exames, ajustando adequadamente o
equipamento;

Participar no processamento e impressdao
dos exames cintilogréficos;

Obter conhecimento de radioprotegdo
necessdrio para a especialidade, mediante
cursos e treinamentos ministrados pela fisica

médica.

Administragdo 12h asi8h | GRH A partir do 12 semestre Elaborar memorandos e oficios;
ou Tecndlogo Nogdes de Word; Confeccionar planilhas;
em RH. Nogdes de Excel; Elaborar apresentagdes;

Nogdes de Power Point; Analisar e controlar documentos;

Boa redacdo. Monitorar metas.
Biomedicina ou 7h as 13h Bioguimica — | A partir do 52 semestre. Realizar preparo de EQUs;
Farmacia Laboratério/HNSC Realizar medigdo de urinas de 24h;

Centrifugar materiais bioldgicos;

Organizar e distribuir materiais bioldgicos
nas bancadas;

Limpar centrifugas e equipamento de EQUs;
Registrar temperaturas (diariamente);
Receber e estocar insumos;

Acompanhar, teoricamente, suas atividades.

Biomedicina ou 8h as 14h Laboratorio de  Anatomia | Ter cursado, no minimo, 2 |Realizar procedimento de macroscopia de

Ciéncias Patolégica/HNSC semestres das disciplinas basicas | pegas cirdrgicas simples acondicionadas em

Bioldgicas do curso; formalina; descrever, cortar com bisturi
Conhecimentos de  Anatomia | cirurgico e acondicionar em cépsula para o
Humana. processamento;

Realizar inclusdo em parafina, preparar
esfregacos, coloragdo e montagens de
materiais para exames anatomopatoldgicos;
Centrifugar, preparar esfregacos, corar e
montar laminas para exames citopatoldgicos
e cito-hormonais;

Conferir e arquivar laminas blocos de
parafina e outros insumos de laboratdrio;
Prestar auxilio em procedimentos de
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Necropsia fetal;

Registrar exames citopatoldgicos em
programa de vigilancia epidemioldgica —
SISCAM;

Realizar demais atribuicdes na area de
formagdo.

Ciéncias 9h as 16h Contabilidade/HNSC Nogdes de Informatica; Arquivar documentos em pastas, fazer as

Contabeis (1h intervalo) Nogdes de Word; etiquetas, manter o arquivo organizado;
Nogdes de Excel. Eventualmente  desfazer o  arquivo,

acondicionando os documentos em caixas;
Etiquetar caixas para serem despachadas
para o arquivo externo;

Realizar servicos externos e entregar
documentos (Junta Comercial e diversas
dreas da unidade hospitalar);

Conferir documentos diversos;

Auxiliar em outras atividades
administrativas.

Enfermagem 13has 19h | Comissdo de Gerenciamento | A partir do 42 semestre. Coletar dados para as vigilancias de

de Risco/HNSC processos de: identificagdo de pacientes,
ulceras por pressdo, quedas, check list da
cirurgia segura;
Auxiliar na busca ativa de incidentes no
HNSC;
Realizar a digitagdo das coletas de dados e
dos incidentes.

Enfermagem 12h as18h Laboratério e Ecografia / HF A partir do 52 semestre; Realizar pungdo de acesso venoso para
Nog¢des de Word; coleta de exames;

Nogdes de Excel; Acompanhar exames de ecografia e bidpsia
Nogdes de Power Point. mamaria;
Acompanhar o responsavel na elaboragdo
das escalas de servico e de folga;
Realizar ECG;
Elaborar, junto com responsavel,
treinamento das equipes de trabalho.

Nutri¢do 10h as 16h Banco de Leite Humano/HF A partir do 22 semestre; Atender e acolher as pacientes;

Nogdes de Informatica; Processar leite humano;

Nogdes de Word; Realizar atividades administrativas relativas

NocBes de Excel. a emissdo de dados para envio mensal a
Rede Brasileira de Bancos de Leite Humano.

Arquitetura 7h &s 13h Geréncia Engenharia /HNSC A partir 4° Semestre; Auxiliar o corpo técnico da Gerencia de
Conhecimento em Autocad 2D, | Engenharia nos trabalhos de desenho
através de curso, estigio ou |usando os programas exigidos no Edital,
formagao curricular; bem como executar levantamentos fisicos
Conhecimento em programas de | de constru¢des e outros servigos inerentes
modelagem 3D, como: Vector, | a arquitetura e engenharia.

Arqui, Sketchup, Autocad 3D,
Active, ou outro;

Conhecimento em programas de
renderizacdo basica, como: 3D
Studio, Kerkythea, Lumion, ou
outro.

Arquitetura 12h 4s 18h | Geréncia Engenharia /HNSC A partir 4° Semestre; . L. .
Conhecimento em Autocad 2D, Auxiliar (? corpo técnico da Gerencia de
através de curso, estigio ou Engenharia nos trabalhc.as. de dese!1ho
formagso curricular; usando os programas exigidos no Edital,

. bem como executar levantamentos fisicos
Conhecimento em programas de . ) !
modelagem 3D, como: Vector, de con‘strugoese outros.servu;os inerentes
Arqui, Sketchup, Autocad 3D, a arquitetura e engenharia.
Active, ou outro;
Conhecimento em programas de
renderizacdo basica, como: 3D
Studio, Kerkythea, Lumion, ou
outro.
L 12 3518 L A partir 5° semestre Elaborag&o de pegas juridicas;
Direito Assessoria juridica/HNSC Pesquisas jurisprudenciais;
Gestdo de documentos;
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Legenda das Unidades Hospitalares:

HNSC: Hospital Nossa Senhora da Conceigao

HCR: Hospital Cristo Redentor

HCC: Hospital da Crianga Concei¢do

HF: Hospital FéEmina

UPA: Unidade de Pronto Atendimento Moacyr Scliar

3. DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO

3.1 As inscri¢Ges serdo realizadas no periodo de 15 de janeiro de 2016 até as 23h59min do dia 19 de janeiro de 2016,
exclusivamente através do endereco eletrénico do CIEE (www.cieers.org.br) / Seletivos Publicos/Editais;

3.2 Sera aceita somente uma inscri¢do por candidato, sendo que em caso de multiplicidade, sera considerada somente a
ultima inscrigdo realizada;

3.3 No ato da inscricdo o candidato deverd informar e-mail e telefones vélidos e ativos que deverdo ser mantidos
atualizados até o final do processo.

4. DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

4.1 Aos candidatos com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo facultadas no inciso VIII do Art.
37 da CF e Art.17, § 52 da Lei 11.788/08 é assegurado o direito de inscricdo para as vagas cujas atribuicdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras;

4.2 Considera-se Pessoa com Deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias descriminadas no artigo 42 do Decreto
Federal n2 3.298/99, publicado no DOU em 21/12/1999, e suas alteracdes;

4.3 O candidato que se inscrever como deficiente e obtiver classificagdo dentro dos critérios estabelecidos neste
regulamento, figurard em lista especifica e também na listagem de classificagdo geral dos candidatos, no qual constard a
indicacdo de que se trata de candidato com deficiéncia;

4.4 Serd reservado 10% (dez por cento) do total de vagas disponibilizadas a candidato portador de deficiéncia;

4.5 Os candidatos com deficiéncia participardo do processo de selecdo em igualdade de condigbes com os demais
candidatos, no que se refere a avaliagdo e classificacdo;

4.6 A deficiéncia indicada pelo candidato no momento de sua inscricdo, devera ser comprovada no momento da sua
apresentacdo no setor de Recrutamento e Sele¢do, mediante laudo médico emitido nos ultimos 6 (seis) meses, contendo o
CID, compativel com a doenga informada, a ser homologado pelo GHC;

4.7 N3o sendo comprovada a situagdo descrita no item 4.2, o candidato n3do configurara participante pela condigdo de
deficiente, porém poderd concorrer no processo de selegdo por acesso universal;

4.8 Verificada a incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribui¢cdes do estagio, o candidato podera ser encaminhado para
selecdo de outra vaga. Caso ndo se efetive a selecdo, candidato devera se cadastrar, novamente, para concorrer a novas
vagas em futuro edital.

5. BENEFICIOS

5.1 Bolsa Auxilio de R$510,00 (quinhentos e dez) reais para Ensino Médio e Técnico (6h/didrias);
5.2 Bolsa Auxilio de R$720,00 (setecentos e vinte) reais para Ensino Superior (6h/diarias);

5.3 Auxilio transporte de R$150,00 (cento e cinquenta) reais ao més;

5.4 Refeitorio.

6. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Langamento de Edital 15/01/16
Periodo para inscrigdes 15a19/01/16
Analise prévia dos requisitos (CIEE) 20a22/01/16
Contato do CIEE com inscritos para confirmagdo de interesse 25a27/02/2016
Agendamento das entrevistas (CIEE) 03 a 05/02/16
Realizagdo das entrevistas 10 a 15/02/16
Divulgacdo da classificagdo de selecdo 17/02/2016
Apresentagdo do selecionado e entrega da documentagdo 18 2 22/02/2016
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Prazo para elaboragdo do TCE e recolhimento das assinaturas 22 a29/02/16
Prazo limite para entrega do TCE no setor de Recrutamento e Selegdo 29/02/2016
Participagdo no Programa de Integragdo de Novos Estagidrios 15/03/2016
Inicio das atividades do estagio na area 15/03/2016

7. DO PROCESSO DE SELECAO

7.1 Os candidatos inscritos passardo por andlise prévia do CIEE onde serd avaliada a compatibilidade de horério das aulas
em relagdo ao horario da vaga, assim como a satisfacdo dos requisitos (idade minima, periodo para estagio e semestre
desejavel, caso solicitado). Os candidatos que ndo atenderem aos requisitos minimos, ndo serdo encaminhados para a fase
de entrevistas;

7.2 Os demais candidatos devem aguardar contato do CIEE para confirmagdo de interesse no processo de selegdo a vaga e
agendamento de entrevista. Caso ndo receba contato, deve verificar a sua situagdo, nas datas previamente agendadas em
cronograma, junto ao CIEE;

7.3 As entrevistas serdo realizadas em datas programadas em cronograma, sendo o candidato responsavel por apresentar o
comprovante de matricula e a carta de encaminhamento do CIEE no momento da selegao;

7.4 Os candidatos que concorrerdo a vagas no Hospital Nossa Senhora da Conceicdo e Hospital da Crianga Conceicdo
deverdo comparecer em data estipulada, primeiramente, ao Setor de Recrutamento e Sele¢cdo do GHC/GRH (Av. Francisco
Trein, 596, Centro Administrativo do GHC, 32 Andar) para encaminhamentos. Ja os candidatos que concorrerdo a vagas em
outras Unidades deverdo apresentar-se diretamente no local da entrevista.

7.5 Esta etapa consistird em entrevista pessoal a ser realizada por empregado do GHC, preferencialmente gestor da vaga
e/ou empregado indicado, para verificacdo das potencialidades, interesse, iniciativa, motivacdo, entre outros, dos
candidatos a vaga.

8. DIVULGACAO DAS SELECOES E PROCESSO DE CONTRATACAO

8.1 Conforme cronograma de execucgdo, sera publicado no enderego eletronico do CIEE o nome do candidato selecionado,
bem como do suplente, se houver. E de responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacdo. O CIEE também fara
contato com o selecionado para encaminhamentos;

8.2 E definido ao selecionado, prazo para comparecimento ao Setor de Recrutamento e Sele¢io/GRH do GHC para
apresentacdo e entrega da documentacao relacionada:

a) 02 fotos 3x4;

b) Cépia do atestado de matricula e/ou comprovante de freqtiéncia na instituicdo de ensino;

c) Copiado CPF;

d) Codpia do comprovante de endereco com declaragdo simples do titular informando residéncia do candidato;
e) Copia de certiddo de nascimento de filhos menores de 16 anos, se houver.

8.3 Ap0ds apresentacdo no Setor de Recrutamento e Sele¢do, candidato deverd comparecer no CIEE portando a carta de
aprovagao emitida pelo GHC para providenciar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

8.4 O Termo de Compromisso de Estagio deve ser assinado por todas as partes envolvidas (estagiario e pais, se menor de 18
(dezoito) anos, unidade concedente do estigio, agente de integracdo do estigio e instituicio de ensino). E de
responsabilidade do candidato providenciar todas as assinaturas no prazo estipulado, ou seja, 05 (cinco) dias Uteis apds
recebimento da carta de aprovacgao;

7.5 Apods entrega da documentagdo necessaria para contratacdo, o candidato comegara suas atividades como estagiario do
GHC em data preestabelecida em cronograma, mediante participagdo obrigatdria no Programa de Integragdo de Estagiarios;

8.6 Caso selecionado ndo se apresente no prazo determinado, ndo demonstre mais interesse na vaga ou nao entregue a
documentagdo no prazo estipulado, serd desclassificado do processo. O CIEE ou o GHC fara contato com o suplente para dar
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orientagGes quanto ao processo de contratagdo, respeitando o limite de 02 (dois) dias Uteis para comparecimento e 05
(cinco) dias Uteis para entrega da documentagao;

8.7 A data de ingresso do suplente sera definida pelo Setor de Recrutamento e Sele¢do/GRH do GHC.

9. DISPOSICOES FINAIS
9.1 O CIEE disponibilizard um canal de atendimento aos candidatos, através do telefone (51) 3363-1000;

9.2 Cada Edital de divulgacdo de vagas é um processo Unico, com atividades e agdes preestabelecidas em cronograma. Fica
a critério do GHC alterar qualquer programacdo, mediante publicagio no endereco eletrénico do CIEE. E de
responsabilidade do candidato acompanhar o processo;

9.3 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento das presentes instrugGes e a tacita aceitacdo das condi¢des do
processo de selegdo;

9.4 A participagdo neste processo de selecdo gera mera expectativa de celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio
junto ao GHC, ficando a cargo de fatores como comprovac¢do de requisitos, classificacdo e entrega dos documentos, o
ingresso como estagidrio da Instituicdo;

9.5 O GHC e o CIEE ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos aos candidatos decorrentes de: endereco residencial
incorreto; enderecgo eletronico incorreto; nimeros telefonicos incorretos ou que ndo atendem por razBes diversas, com
defeitos, desligados, fora da area de servico, etc.

9.6 O candidato sera desclassificado do processo se fizer, em qualquer documento, declaragdo falsa ou inexata ou se ndo
atender as determinagGes deste regulamento;

9.7 Caso candidato ndo seja selecionado e tenha interesse em concorrer a outra(s) vaga(s), devera aguardar publicagdo de
novo Edital de divulgagdo de vagas para se inscrever;

9.8 A relagdo de estagio ndo estabelece vinculo empregaticio de qualquer natureza com o GHC;

9.9 Ndo ha possibilidade de efetivacdo do estagiario ao quadro definitivo de empregados do GHC, visto que este processo
esta condicionado a aprovacdo, classificacdo e convocagdo em Concurso Publico;

9.10 Casos omissos serdao avaliados pelo GHC em conjunto com o CIEE.

Porto Alegre, 15 de janeiro de 2016.

Rogério Diogo H. dos Santos
Gerente de Recursos Humanos
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