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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PIRAJU
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
COMISSAO DE INTERVENCAO — SOCIEDADE DE BENEFICENCIA DE PIRAJU (CONTRATO
DE GESTAO 01/2022).

PROCESSO SELETIVO PARA VAGA DE ESCRITURARIO
EDITAL DE ABERTURA DAS INSCRICOES — 005/2026 OSS - INTERVENCAO

A Organizagdo Social em Satde (0OSS), em face ao Contrato de Gestdo 01/2022 — INTERVENCAO, para
servicos especializados na drea da Saude a populagdo local, através das unidades de Estratégia Saude da
Familia — ESF, Policlinica — Ambulatério de Especialidades, Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS e Centro
de Especialidades Odontoldgicas - CEO, e demais servicos, oferece oportunidade para de vaga de
Escriturario.

CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 A organizacao do Processo Seletivo, as inscri¢cdes, aplicacdo e avaliacdo das provas serdo de
responsabilidade da Organiza¢dao Social em Satide através da Comissdao de Sele¢do e Avaliagdo,
nomeada através da Portaria n2 01/2025.

1.2 E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar as publicacdes de todos os atos,
editais e comunicados referentes a este Processo Seletivo, os quais serdo disponibilizados no site
https://www.estanciadepiraju.sp.gov.br/

1.3 O cargo, as vagas, a carga horaria semanal, o salario base, os requisitos e a escolaridade exigidos
sdo os estabelecidos na tabela abaixo:

Carga

g Salario Base Area de Atuagio
horaria

Cargo Vagas

Estratégia Saude da
Familia — ESF,
Policlinica —
Ambulatério de
Especialidades,

1vaga+ | 40 horas Centro de
*CR semanais R$2.125,09 Especialidades
Odontoldgicas,
Centro de Atencgao
Psicossocial - CAPS e
e/ ou demais setores
necessarios

Escriturario (a)

*CR = Cadastro Reserva


https://www.estanciadepiraju.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PIRAJU
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
COMISSAO DE INTERVENCAO — SOCIEDADE DE BENEFICENCIA DE PIRAJU (CONTRATO
DE GESTAO 01/2022).

1.4 O local de trabalho do cargo estd determinado na tabela acima, entretanto, a critério e necessidade
da administragdo da Organizagao Social em Saude (OSS), poderao haver alteragdes para outras dreas da
Atencdo a Saude dentro do Departamento de Saude Municipal.

1.5 Os vencimentos constantes na tabela anterior estdo atualizados até a data de publicacdo deste Edital.

1.6 As atribuicdes da funcdo estdo previstas no anexo | do presente Edital.

1.7 Os hordrios de trabalho serdo definidos a critério da Organizacdo Social em Saude atendendo as
necessidades da Administracao e o interesse publico.

CAPITULO 2 - DAS INSCRICOES E CONTRATACOES

2.1 Ainscricdo implica na aceitacdo, por parte do candidato, de todos os principios, normas e condicbes
do Processo Seletivo estabelecidos no presente Edital e seus anexos.

2.2 O candidato sera responsavel pelas informac6es prestadas na ficha de inscricdo (com letra legivel),
bem como por qualquer erro e omissdo. Na inscricdo o candidato deverd entregar os documentos
comprobatdrios dos pré-requisitos sem os quais ndo tera sua inscricdo no Processo Seletivo acatada ou
validada.

2.3 Ficam impedidos de participarem do Processo Seletivo ex-colaboradores que tenham sido demitidos
por justa causa.

2.3.1. Ex-colaboradores que tenham entrado com agao judicial contra a Sociedade de Beneficéncia de
Piraju, s6 poderao participar do Processo Seletivo, apds prévia andlise da Comissao e do Interventor.

2.4 As inscrigOes serdo feitas pessoalmente no escritdrio da Organizagdo Social em Saude (0SS) localizada
no endereco: Rua Irma Bonametti, 05, Vila Laino, Piraju/SP e, também, através do e-mail:
processoseletivoossintervencao@gmail.com; de 06 de marco de 2026 a 20 de margo de 2026, das 8h as
16:00h (horario de Brasilia).

2.5 As inscri¢des serao gratuitas para todos os candidatos.

2.6 Para a contratacdo, o candidato devera atender as condicGes para provimento da funcdo e entregar
em data a ser denominada pela OSS, a comprovacao de:

I. ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do art. 12 da Constituicdao Federal;

II. ter até a data da contratacdo, idade minima de 18 anos;

lll. estar quite com as obrigacdes eleitorais;

IV. estar quite com as obrigacGes militares (quando do sexo masculino);
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V. gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes da fun¢do, comprovada por avaliagdo
médica oficial realizada por profissionais designados pela Organizac¢do Social;

VI. ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;
VIl. ndo ter sido demitido ou exonerado de servico publico (federal, estadual ou municipal) em
consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigo publico).

VIII. possuir os requisitos minimos exigidos para a funcdo, constantes do presente edital.

IX. possuir inscricao no Conselho de Classe ativo no ato da contratagao.

2.6.1 O candidato aprovado perdera o direito a admissdo nos seguintes casos:

a) Ndo comparecer no prazo estipulado para assumir a vaga;

b) Ndo apresentar quaisquer dos documentos exigidos;

c) Desistir formalmente da vaga;

d) N3o for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

O candidato chamado (pelo site e por e-mail) tera 01 (um) dia qtil para mostrar interesse ou desinteresse
pela vaga.

Apds aceitacdo da vaga, deverd no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apresentar-se a Organizac¢do Social em
Saude na Rua Irma Bonametti, 05, Vila Laino, Piraju/SP, munido de todos documentos, sob pena de perder
avaga.

CAPITULO 3 - DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O Processo Seletivo constara das seguintes etapas:

Funcao Etapas Total de Questoes Pontuacgao
Maxima

Prova Objetiva de
Escriturdrio (a) | Conhecimentos Especificos/ 30 75
Portugués e Informatica

Andlise de Curriculum Vitae

. ~ 10
(mediante comprovagao)
Entrevista Pessoal 7,5
Dinamica em grupo 7,5

3.2 A prova objetiva visa avaliar o grau de conhecimento do candidato, necessario para o desempenho
das atribui¢Ges da funcdo para o cargo de Escriturario (a) e sera realizada em data, horario e local a ser
definido pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo, constando de 30 (trinta) questdes de multipla
escolha, com 04 (quatro) alternativas e 01 (uma) Unica resposta correta, que valerd 2,5 pontos cada,
totalizando 75 (setenta e cinco) pontos, com duragao de 3 horas (o candidato sé podera deixar o local da
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prova uma hora apds seu inicio), sendo distribuidas de acordo com o conteddo programdtico constante
no Anexo ll, deste Edital.

3.3 Da analise do Curriculo:

3.3.1 Os Certificados ou diplomas de conclusdo de cursos deverdo ser expedidos por instituicdo oficial de
ensino reconhecida ou credenciada pelo MEC.

3.3.2 Os curriculos dos candidatos ao cargo/fungdo serdo avaliados pela Comissdo de Sele¢do e Avaliacgdo,
conforme as tabelas abaixo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUACAO
AREA DE ATUACAO QUANTIDADE DE ANOS PONTUACAO

06 MESES COMPLETOS ATE A DATA DA
INSCRICAO 2

TEMPO DE EXERCICIO PROFISSIONAL NA |12 MESES COMPLETOS ATE A DATA DA
AREA DE ATUACAO INSCRICAO 4

Obs.: A experiéncia profissional devera |24 MESES COMPLETOS ATE A DATA DA
ser comprovada através da carteira de | INSCRICAO 6

trabalho ou declaragdo original do 6rgdo | 36 MESES COMPLETOS ATE A DATA DA
expedidor. INSCRICAO 8

48 MESES COMPLETOS, OU MAIS ATE A
DATA DA INSCRICAO 10

TOTAL MAXIMO DE PONTOS 10 PONTOS

3.4. A Entrevista Pessoal consistird na analise do perfil do(a) candidato(a), sendo avaliados os seguintes
aspectos:

a) capacidade de comunicagdo e expressao;

b) postura e comportamento profissional;

c) motivagdo e interesse pela vaga;

d) experiéncia e conhecimentos relacionados a area;

e) capacidade de trabalho em equipe e relacionamento interpessoal;

f) alinhamento do perfil do(a) candidato(a) com os objetivos da instituicdo.

Serd realizada em data, horario e local a ser definido pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo

3.5. A Dinamica de Grupo sera realizada por profissional da area de Psicologia, com o objetivo de avaliar
o comportamento do(a) candidato(a) em situacBes praticas, considerando aspectos como:
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a) interacgdo social e comunicacdo em grupo;

b) cooperacdo e trabalho em equipe;

c) iniciativa e proatividade;

d) capacidade de resolucdo de problemas;

e) lideranca e tomada de decisdo;

f) equilibrio emocional e postura ética.

Serd realizada em data, hordrio e local a ser definido pela Comissdao Organizadora do Processo Seletivo

CAPITULO 4 — DAS NORMAS

4.1 A divulgagdo da data, local e horario da prova (ou qualquer alteragdo) devera ser acompanhada pelo
candidato através do site https://www.estanciadepiraju.sp.gov.br/, ndo podendo ser alegado qualquer
espécie de desconhecimento.

4.2 Nao havera, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizagdo das provas. O
candidato ndo poderd alegar desconhecimento dos locais de realizagdo das provas como justificativa de
sua auséncia. O ndao comparecimento as provas, por qualquer que seja o motivo, sera considerado como
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagao do Processo Seletivo.

4.3 O candidato devera comparecer ao local designado, munido, OBRIGATORIAMENTE, de caneta azul ou
preta, além de UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS NO ORIGINAL:

- Cédula de Identidade - RG;

- Carteira de Orgéo ou Conselho de Classe;

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Certificado Militar;

- Carteira Nacional de Habilitacdo, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto);

- Passaporte.

4.3.1 Os documentos deverdao estar em perfeitas condi¢ées, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato e de sua assinatura, podendo o candidato ser submetido a identificacdo
especial caso seu documento oficial de identidade apresente duvidas quanto a fisionomia ou assinatura.

4.4 COMPORTAMENTO - As provas serao individuais, ndo sendo tolerada a comunicagdao com outro
candidato, nem a utilizacdo de livros, manuais ou anotacGes, maquina calculadora, relégios de qualquer
tipo, agenda eletronica, telefone celular, smartphone, notebook, tablet, gravador ou qualquer outro
receptor ou transmissor de mensagens, bem como o uso de éculos escuros, bonés e outros aderegos,
protetores auriculares e outros acessdrios similares. O candidato que for flagrado na sala de provas
fazendo uso de qualquer um dos pertences acima sera excluido do Processo Seletivo.
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4.4.1 Recomenda-se aos candidatos ndao levarem para o local de provas aparelho celular, contudo, se
levarem, estes deverao ser desligados na entrada da sala e serdo envolvidos em saco plastico individual
com lacre.

4.4.2 Reserva-se aos Fiscais, o direito de tomar medidas saneadoras e restabelecer critérios outros para
resguardar a execucdo individual e correta das provas, bem como excluir da sala e eliminar do restante
das provas o candidato cujo comportamento for considerado inadequado, tais como:

a) ausentar-se do local de realizacdo da prova sem o acompanhamento de um fiscal;

b) ndo devolver ao fiscal da sala a folha de respostas e/ou qualquer outro material de aplica¢do da prova;
c) fizer anotacdo de informacdes relativas as suas respostas em qualquer material que ndo o fornecido
pela OSS;

d) estiver portando arma, mesmo que possua o respectivo porte;

e) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

4.5 N3o serd permitida a permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local de realizagdo
das provas, exceto no caso de amamentacdo, podendo ocasionar inclusive a ndo participacdo do candidato
no Processo Seletivo.

4.5.1 Em caso de necessidade de amamentacdo durante a realizacdo das provas, a candidata devera levar
um acompanhante maior de idade, que ficard em local reservado para esse fim e que sera responsavel
pela guarda da crianca. Ndo havera compensac¢do do tempo de amamentagdo a duragdo da prova da
candidata.

4.6 Apds o término das provas os candidatos ndo poderao permanecer nas dependéncias do prédio.
4.7 O gabarito oficial serd disponibilizado no dia seguinte a realizagdo da prova, pelo site

https://www.estanciadepiraju.sp.gov.br/, bem como serd afixado em quadro de aviso na OSS na Rua Irma
Bonametti, 05, Vila Laino, Piraju/SP.

CAPITULO 5 — DOS RECURSOS (pode n3o ser admitido recurso)

5.1 Apds a publicagao do gabarito da prova objetiva, podera o candidato apresentar recurso no prazo
de 01 (um) dia util.

5.2 A peticdo devera ser na forma escrita, contendo o nome e as razées fundamentadas — modelo de
peticdo sera entregue no dia da aplicacdo da prova — esta devera ser entregue no dia do recurso, na Rua
Rua Irma Bonametti, 05, Vila Laino, Piraju/SP.
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5.3 O recurso sera encaminhado a Comissao de Sele¢do e Avaliagdo que analisara e apresentara o parecer
final, que devera versar exclusivamente sobre divergéncias nos gabaritos e questdes da prova.
5.4 N3o serd reconhecido o recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital.

5.5 Se, da avaliacdo de recurso, resultar em anulacdo de questdo, a pontuacdo correspondente serd
creditada a todos os candidatos presentes na prova objetiva, independentemente de terem recorrido.

5.6 Feitas as devidas revisdes, serd publicado o resultado final com as eventuais alteracdes.
CAPITULO 6 — DAS NOTAS
6.2 A nota final sera obtida da seguinte forma:

NF=NP+C+E+D
Onde: Nota Final (NF); Nota da Prova (NP), Curriculo (C), Entrevista (E) e Dinamica (D).

6.3 O Processo Seletivo serd composto por etapas de carater eliminatério, ndo sendo permitido ao
candidato prosseguir para a etapa subsequente caso n3o seja aprovado na etapa anterior.

6.4 Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que:
| — ndo obtiver aprovacao em qualquer uma das etapas, no minimo 50%;
Il — ndo alcangar, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da Nota Final (NF).

CAPITULO 7 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Em todas as fases na classificagdo entre candidatos com igual nimero de pontos, serdo fatores de
preferéncia os seguintes:

A) Idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si e frente aos
demais, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada;

B) O que obtiver maior pontuagdo na Prova de Conhecimentos Especificos;

C) Tiver maior tempo de experiéncia na fungdo;

D) Maior nota na entrevista.
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7.1.1 Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, o desempate
se dara por meio de sorteio, a ser realizado pela Comissdo Organizadora e aos interessados — aquele que
nao puder participar deverd nomear alguém em sua auséncia.

8. DO CRONOGRAMA

8.1 As datas de realizacdo das inscrigdes e sua homologacao, das etapas do processo seletivo, bem como
da divulgacdo dos respectivos resultados, constam da tabela abaixo:

DATA PREVISTA

ETAPA/ FASE

HORARIO

17/12/2025 Apresentacdo da Comissdo | = =emememmememeee-
De 06/03/2026 a Periodo de inscri¢des Das 8 as 16 horas
20/03/2026
23/03/2026 Divulgacdo da homologacdo | ~ =—e=memememeeee-
das inscrigcdes
A DEFINIR Realizacdo da avaliacdo A DEFINIR
escrita
01 DIA APOS A PROVA Divulgacdo do gabarito | = -emeemeeeeeeeee-
A DEFINIR Entrevista A DEFINIR
A DEFINIR Dinamica A DEFINIR
01 DIA APOS A PROVA Prazo para apresentacao de Das 8 as 16 horas
recurso

A DEFINIR

Resultado Final

A DEFINIR

Obs.: O Cronograma previsto do Processo Seletivo podera ser alterado. Os candidatos deverdo

acompanhar o andamento do certame pelo site www.hospitaldepiraju.com.br.

CAPITULO 9 - DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inscricdo do candidato implicard a completa ciéncia e a tacita aceitacdo das normas e condicGes
estabelecidas neste Edital e das demais normas legais pertinentes, sobre as quais ndo se podera alegar
qualquer espécie de desconhecimento.

9.2 A falsidade ou inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagdo ou a irregularidade de documentos,
ainda que verificados posteriormente, eliminard o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os
atos decorrentes da inscricdao, sem prejuizo de responsabilizagdo nas esferas administrativa, civel e penal.

9.3 N3o obstante as penalidades cabiveis, a OSS poderd, a qualquer tempo, anular a inscrigdo ou a prova
do candidato, desde que verificadas falsidades de declaragdo ou irregularidades.



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PIRAJU
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
COMISSAO DE INTERVENCAO — SOCIEDADE DE BENEFICENCIA DE PIRAJU (CONTRATO
DE GESTAO 01/2022).

9.4 A convocacdo para a contratacdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de
classificacdo, ndo gerando, o fato da aprovacdo, direito a nomeacdo. Apesar do nimero de vagas
disponibilizadas no presente edital, os aprovados e classificados além desse nimero poderdo ser
convocados para aquelas que vagarem e as que eventualmente forem criadas dentro do prazo da validade
do presente Processo Seletivo.

9.4.1 O candidato que for chamado para vaga de emprego temporaria (por tempo determinado) e, por
qualquer motivo, ndo aceitar a oferta de emprego, serd automaticamente removido da lista de
candidatos aptos para contrata¢do. A recusa da vaga serd considerada como desisténcia do candidato
em participar do processo seletivo, e o candidato nao tera mais direito a nenhuma outra oportunidade
decorrente do mesmo processo seletivo. A decisdo sera comunicada ao candidato por meio de telefone,
whatsapp ou e-mail.

9.5 A validade do presente Processo Seletivo serd até 31/05/2026, podendo o mesmo ser prorrogado a
necessidade da contratante.

9.6 Apds a publicagdo do resultado do Processo Seletivo obriga-se o candidato a comunicar a
Organizagdo Social em Salde, através de formulario protocolado, qualquer alteragao de e-mail e
telefone. A 0SS ndo se responsabiliza se acaso houver alteragoes e estas niao nos forem avisadas. O
candidato devera ficar atento ao e-mail, site do Hospital, whatsapp e telefone, visto que a convocagdo
para assumir a vaga, serd realizada por estes meios.

9.7 Os candidatos admitidos ndo terao direito a estabilidade, podendo ser demitidos, conforme as regras

estabelecidas na CLT.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Estédncia Turistica de Piraju, 04 de margo de 2026.

Osvaldo Sergio Ortega
Interventor
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ANEXO |

ATRIBUIGOES DO CARGO
ESCRITURARIO (A)

As atribuicdes do Escriturario — Area da Satde seguirdo as normativas da Organizacdo Social de Saude,
do Departamento Municipal de Saude, do Ministério da Saude, bem como as diretrizes, normas
administrativas e protocolos institucionais estabelecidos no ambito do Sistema Unico de Satde (SUS) e
demais legislacGes vigentes.

Compete ao Escriturario:

¢ Executar atividades administrativas e de apoio técnico-operacional no ambito das unidades e servicos
de saude;

¢ Realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando informacdes e orienta¢des conforme
fluxos e normas institucionais;

e Efetuar cadastro, atualizacdo e conferéncia de dados de usuarios nos sistemas de informagdo em
saude;

¢ Organizar, arquivar e manter atualizados prontuarios, documentos, processos administrativos e demais
registros fisicos e eletronicos;

e Elaborar, digitar, revisar e encaminhar documentos oficiais, oficios, memorandos, relatérios, planilhas
e comunicagdes internas;

e Controlar e acompanhar protocolos, tramitagdo de processos e fluxo de documentos administrativos;
¢ Apoiar atividades relacionadas a marcacdo de consultas, exames e procedimentos, conforme
organiza¢ao do servico;

¢ Operar sistemas informatizados oficiais e internos, inserindo, monitorando e validando informacgdes
administrativas e assistenciais;

¢ Auxiliar no controle de estoque de materiais de expediente e insumos administrativos, solicitando
reposicao quando necessario;

¢ Apoiar rotinas de compras, contratos, faturamento, produgao ambulatorial e hospitalar, quando
aplicavel;

e Colaborar na organizagdo de escalas, agendas e rotinas administrativas do setor;

¢ Prestar suporte as equipes multiprofissionais, contribuindo para o adequado funcionamento dos
servigos de saude;

e Manter sigilo e confidencialidade das informagdes, especialmente aquelas relacionadas aos usuarios e
aos dados sensiveis de saude, conforme a legislagdo vigente;

e Cumprir normas de biosseguranca, seguranca do trabalho e protocolos institucionais aplicaveis ao
ambiente de saude;

e Participar de treinamentos, capacitacdes e atividades de educacao permanente promovidas pela
instituicao;

¢ Contribuir para a melhoria continua dos processos administrativos e para a organizacdo do servico;

¢ Atuar de forma ética, colaborativa e alinhada aos principios da administracdo publica e da politica de
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saude vigente;
e Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme necessidade do servico e orientacdo da chefia
imediata, respeitando os limites legais da funcao.

ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO

ESCRITURARIO

Lingua Portuguesa

e Leitura, compreensao e interpretacdo de textos;
e Acentuacao;

e Anadlise sintatica;

e Classe, estrutura e formacdo de palavras;

e Classificagdes das oragdes;

e Classificagao e flexao das palavras;

e Concordancia verbal e nominal;

e Crase;

e  Figuras de linguagem, de pensamento e de sintaxe;
e  Fonética e fonologia;

e  Ortografia;

e Pontuacado;

e Regéncia verbal e nominal;

e Semantica;

Sindnimos e antbnimos;

Conhecimentos Especificos

« Organizacdo, principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS).

e Estrutura e competéncias do Ministério da Saude, das Secretarias Estaduais e Municipais de Saude.

e Legislacdo basica do SUS: Constituicdo Federal (art. 196 a 200), Lei n® 8.080/1990 e Lei n® 8.142/1990.
e Politica Nacional de Atencgdo Basica (PNAB).

¢ Rede de Atengdo a Saude (RAS): Atengdo Basica, Atengdo Especializada, Urgéncia e Emergéncia,
Atencado Hospitalar e Vigilancia em Saude.

¢ Organizacdo administrativa dos servicos de saude e fluxos de referéncia e contrarreferéncia.

¢ Humaniza¢do no atendimento ao usuario do SUS e acolhimento nas unidades de saude.

* Noc¢des de planejamento, monitoramento e avaliagdo em saude.
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e Sistemas de Informacgdo em Saude: e-SUS APS, SIH/SUS, SIA/SUS, CNES e outros sistemas oficiais.

* Noc¢des de producdo ambulatorial e hospitalar e registro correto de procedimentos.

* Protocolos administrativos para agendamento de consultas, exames e procedimentos.

* Prontuario do paciente: organizagao, guarda, arquivamento e sigilo das informacdes.

¢ Lei Geral de Protec¢do de Dados (LGPD) aplicada a area da saude.

* Etica no servico publico: principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
¢ Atendimento ao publico, comunicacdo interpessoal e postura profissional no ambiente de saude.

¢ Redacdo oficial: elaboracdo de oficios, memorandos, relatdrios e comunicacdes administrativas.

* Nocdes de arquivologia: protocolo, tramitacdo e organizacdao de documentos fisicos e digitais.

* Gestdo e controle de materiais de expediente e rotinas administrativas.

¢ Nocdes basicas de contratos, licitagdes e processos administrativos no setor publico.

¢ Informdtica aplicada ao servico publico: editores de texto, planilhas eletrénicas, correio eletrénico e
sistemas corporativos.

¢ Biosseguranc¢a no ambiente de trabalho administrativo em unidades de saude.

¢ Trabalho em equipe multiprofissional e organizacdo do processo de trabalho em saude.

» Responsabilidades e atribui¢es do Escriturario na area da saude.

¢ Rotinas administrativas em Unidades Basicas de Saude, ambulatdrios, policlinicas e hospitais publicos.

Nocdes de Informdtica

¢ Conceitos basicos de informatica;

e Utilizagdo de sistemas operacionais (ambiente Windows ou equivalente);
* NogBes de uso de internet e correio eletronico;

» Operacdo basica de sistemas informatizados utilizados na area da saude;
* Nogdes de digitagcdo e organizagdo de arquivos eletrénicos.

e Utilizagdo do pacote office



