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PREFEITURE Chavantes

EDITAL N2. 12/2026 — PROCESSO SELETIVO EXTERNO

FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (RECEPCAO)

UPA SAO JOSE — AVENIDA DE CILLO

A Santa Casa de Misericérdia de Chavantes - SCMC, CNPJ 73.027.690/0001-46, com sede na Rua Maria
Ferreira, 22, Centro; CEP 18.970-029, CHAVANTES - SP, torna publico que realizara, no Municipio de
Americana -SP, o processo seletivo para sele¢do e classificacdo de candidatos para formacdo de cadastro
reserva, cuja contratacao ficara sob responsabilidade desta entidade de acordo com a disponibilidade de
vagas.

Informagoes sobre o Processo Seletivo

e O objetivo deste Processo Seletivo é a captacdo de profissionais dentro dos requisitos do cargo.

e A validade desse processo seletivo serd de 06 (meses) meses, a partir da aprovacdo em cadastro
reserva.

Os candidatos classificados dentro do limite de nimeros de vagas serao destinados para as vagas e locais
ofertados no momento da convocacdo, ndo sendo possivel o candidato solicitar a alteracdo de vaga e local
ofertado.

e Na hipotese de o candidato ndo ter interesse/disponibilidade para a vaga/local/horario ofertado, este
serd desclassificado automaticamente do Processo Seletivo.

o  Ex-empregados da SCMC, desligados por justa causa, ndo poderao ser recontratados.

e N3ao poderao participar do processo seletivo, profissionais que tiveram vinculo SCMC e foram desligados
do quadro de colaboradores ha menos de 06 (seis) meses até a data da realizagdo deste processo.

e O resultado com o(s) nome(s) dos classificados do processo seletivo, sera divulgado no site SCMC, o
resultado final. www.santacasachavantes.org

e  Qualquer pedido de revisdo do resultado final, deverad ser enviado exclusivamente para o e- mail
‘gerenciageralrh.sede@santacasachavantes.org’, no dia util seguinte a publicagdo do mesmo, tendo a SCMC
até 02 (dois) dias Uteis para divulgacdo do parecer referente ao pedido.

e Todos os pedidos deverdo ser feitos de acordo com o modelo (Anexo 1), ndo sendo aceito pedido em
outro formato que nao o informado.

e Todos os pedidos serdo apreciados pela comissdo examinadora, em até 02 (dois) dias Uteis da
interposicdo, ndo cabendo recurso da decisdo final, sendo o candidato notificado da decisdo por e-mail.
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Sobre a vaga:
Todas as nossas vagas sdo abertas a participacdo de pessoas com deficiéncia (PCD) e de profissionais de
diferentes ragas, géneros, identidades, orientagées, idades e contextos socioculturais.

Dados davaga

e Cargo: Auxiliar Administrativo (Recepgdo)

e  Faixasalarial: RS 1.516,55

e  Beneficios: Vale Alimentacdo,ValeTransporte,AuxilioCreche,Refeicdo no local, TotalPass,Clube de Descontos.
e  Escala: 12x36 (180 horas mensais/36 horas semanais) com 2 folgas mensais - Necessario

possuir disponibilidade para atuar em regime de escala, incluindo finais de semana e feriados.

e  Horario: 06h00 as 18h00 ou 18h00 as 06h00.

Principais atribuicoes

e Recebere direcionar pacientes, familiares e visitantes, oferecendo assisténcia e informagdes bdsicas sobre
os servigos hospitalares.

e  Organizar e manter registros e documentos, como registros de pacientes, autoriza¢des faturas médicas.

e Auxiliar no agendamento de consultas, exames e procedimentos médicos, garantindo a precisdo e
eficiéncia dos horarios marcados.

e  Prestar apoio administrativo a departamentos especificos do hospital, conforme necessario.

e  Registrar informacdes de pacientes e procedimentos em sistemas de gerenciamento hospitalar,
garantindo a precisdo e confidencialidade dos dados.

e  Facilitar acomunicacao entre diferentes departamentos e equipes hospitalares, transmitindo informacgdes
relevantes de maneira clara e oportuna.

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

Requisitos exigidos para participagao neste Processo Seletivo

Idade minima 18 anos até o inicio das inscrigdes.

Ensino Médio completo.

Experiéncia comprovada de no minimo 6 (seis) meses na fungao.

Conhecimento intermediario em ferramentas do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint).
Disponibilidade de horario para atuagao em regime de escala, inclusive aos finais de semana e feriados.
Possuir a CTPS digital.

Etapas do Processo de Avaliagao: todas eliminatorias e classificatorias

e  Andlise do curriculo e da inscri¢ao.

e  Provatedrica.

e  Formulario de Entrevista presencial.

e  Entrevista Comportamental e Técnica.

Informamos, aos candidatos inscritos que fagam o acompanhamento no e-mail pessoal que foi cadastrado no
processo seletivo, bem como o acompanhamento no site da Instituicdo, pois estes serdo os canais de
comunicagdo entre o candidato e a institui¢do.
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Critérios minimos de avaliacdo

e O candidato sera avaliado desde a fase de inscricao, que é de carater eliminatdrio e envolve
o preenchimento do questiondrio de pré-selecao.

e A prova tedrica devera ser realizada no prazo maximo de 72 horas apds o recebimento do link.
Expirado esse periodo, 0 acesso serd automaticamente bloqueado, acarretando a desclassificagcdo do
candidato.

e  Anotaminima para aprovagao na prova tedrica serd de 50% do total de questdes.

e  Ando participagdo em qualquer uma das etapas do processo seletivo, incluindo entrega de
documentos e exame médico admissional, implicara na desclassificagcdo do candidato.

Cronograma
e Divulgacdo do Edital: 05/05/2026.
e  (Cadastraro curriculo clicando AQUI no periodo de 05/05/2026 a 05/07/2026.

O presente processo seletivo ndo se trata de Concurso Publico, ndo decorrendo, portanto, qualquer
estabilidade aos candidatos contratados.

Ressaltamos, que a participacdo no processo seletivo, pressupde o fornecimento de informacdes
pessoais do candidato. A SCMC possui o Programa de Conformidade LGPD, que é composto de
politicas e normas referentes ao tratamento dos dados fornecidos de acordo com a lei vigente, por
meio deste, a entidade manifesta seu compromisso com a seguranca da informacao e protegdo de
dados.
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PEDIDO DE RECONSIDERAGCAO REFERENTE ETAPA DO PROCESSO SELETIVO

DATA DE SOLICITAGAO: _ /_ /

SOLICITAGAO REFERENTE A ETAPA Ne:

EDITAL N€: UNIDADE:
NOME:
CPF: CARGO:
E-MAIL:

Anexol
CELULAR: TEL:

MOTIVO (DESCREVER E ENVIAR EVIDENCIAS, SE NECESSARIO):

SITUACAO APOS AVALIACAO:

(__ )DEFERIDO( ) INDEFERIDO

OBS.:

DATA DE DEVOLUTIVA AO CANDIDATO: / /
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