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INSTRUCOES PARA SELECAO E ADMISSAO AO
CURSO DE ATENDENTE/RECEPCIONISTA EM SERVICOS DE SAUDE
DO HOSPITAL DE AERONAUTICA DOS AFONSOS — TURMA 1/2021

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Estas InstrugOes tém por finalidade regular e divulgar as condi¢des e os procedimentos para a
nscri¢do e participaglio na selecdo de candidatos a0 Curso de Atendente/Recepcionista em Servicos
de Saade do Hospital de Aeronautica dos Afonsos (HAAF), Turma 1/2021.

1.2 AMBITO

Estas InstrugSes serfio aplicadas aos interessados em participar da selecfio de candidatos ao
Curso de Atendente/Recepcionista em Servigos de Saide do HAAF — Turma 1/2021.

1.3 DIVULGACAOQO

1.3.1 Para conhecimento dos interessados, estas Instruges estarfio disponiveis durante todo o periodo
de selegéio no seguinte endereco eletrdnico: www2.fab.mil.br/haaf.

1.3.2 O endereco eletronico citado no item 1.3.1 ¢ o meio de comunicacio da Comissio de Seleciio do
curso com o candidato, onde poderfio ser divulgados eventuais comunicados e erratas.

1.3.3 As informacdes a respeito de datas, locais e hordrios de realizaciio dos eventos deverfio ser
observadas nestas Instrucdes, e eventuais alteracGes serfio divulgadas no endereco eletrdnico citado no
item 1.3.1.

1.4 RESPONSABILIDADE

1.4.1 A Selecdo para o Curso de Atendente/Recepcionista em Servigos de Satde, do Hospital de
Aeronautica dos Afonsos (HAAF), € de responsabilidade da Divisio de Ensino e Pesquisa do HAAF.

1.4.2 Constitui-se responsabilidade do candidato a leitura integral e o conhecimento pleno destas
Instrucdes, bem como o acompanhamento das publicagdes dos resultados e dos comunicados por meio
do enderego eletrdnico citado no item 1.3.1.

1.4.3 A inscricdo para o Curso de Atendente/Recepcionista em Servicos de Satde do Hospital de
Aerondutica dos Afonsos implica, por parte do candidato, a aceitagfo irrestrita das normas e das
condicles estabelecidas nestas InstrugBes, bem como todas as demais instrugSes que eventualmente
vierem a ser divulgadas no endereco eletrdnico do Processo Seletivo.

1.5 CALENDARIO DE EVENTOS

1.5.1 Para a realizagdo deste Processo Seletivo, o candidato deverd observar, rigorosamente, o
cumprimento do estabelecido no Calendério de Eventos a seguir:



EVENTO DATA

INSCRICOES 18 a 20 OUT 2021
DIVULGACAQ DA RELACAO DE CONVOCADOS PARA 22 OUT 2021

ENTREGA DE DOCUMENTOS E CONCENTRACAOQ INICIAL
ENTREGA DE DOCUMENTOS E CONCENTRACAOQ INICIAL | 25 OUT 2021
DIVULGAGAO DA RELACAO DE CONVOCADOS PARA A | 26 OUT 2021
MATRICULA

MATRICULA 28 ¢29 OUT 2021
INICIO DO CURSO 08 NOV 2021
TERMINO DO CURSO 11 MAR 2022

1.5.2 O Calendario de Eventos poder4 ser alterado por interesse da Administracfio do curso ou motivo
de forca maior, ficando implicita a aceitacio dos candidatos 4s novas datas.

1.6 DAS VAGAS

1.6.1 Serdo disponibilizadas 45 (quarenta e cinco) vagas para o Curso de Atendente/Recepcionista
em Servicos de Satde 2021, que serfio preenchidas pelos candidatos que forem selecionados e
habilitados & matricula.

1.6.2 Além de concorrer as vagas fixadas nestas Instruges, os candidatos poderfio concorrer, também,
a eventuais vagas adicionais que venham a surgir até a data prevista para a Matricula, em decorréncia
de demandas identificadas pela Administracio do curso.

1.6.3 Nesse contexto, a mera participagdo do candidato no Processo Seletivo nfo implica, por parte do
Hospital de Aerondutica dos Afonsos, qualquer obrigatoriedade quanto a sua admisséo.

1.7 PUBLICO-ALVO

1.7.1 O presente Processo Seletivo destina-se a selecionar cidadfos brasileiros natos, de ambos os
sexos, com 1dade igual ou superior a 18 anos no ato da Inscricfio, que tenham concluido o Ensino
Fundamental até a data da Matricula, e que atendam as condigdes ¢ as normas estabelecidas nestas
Instrucges.

1.8 DO CURSO

1.8.1 O Curso de Atendente/Recepcionista em Servigos de Satde tem como objetivo oferecer contetido
tedrico e pratico que possibilite formar profissionais capacitados a atuarem no atendimento ao piblico
e recepcdo de hospitais, clinicas, laboratorios, consultérios médicos ¢ odontoldgicos, e outros servigos
de satde, atendendo as necessidades do mercado de trabalho. Assim como objetiva o aperfeicoamento
dos profissionais que ja atuam na area, por melo da atualizacfio dos conhecimentos e aprendizagem de
técnicas que otimizam a atividade.

1.8.2 Ao término do Curso, o aluno estard habilitado a desempenhar funces de recepcionista e de
atendente ao piblico em instituigdes que prestam servigo de saude.

1.8.3 O Curso de Atendente/Recepcionista em Servigos de Saude ¢ gratuito, de forma que o aluno
precisard arcar, somente, com as despesas para aquisicdo do uniforme e contratagio do seguro
individual contra acidentes pessoais, além das despesas pessoals, como alimentac3o, transporte e
hospedagem, inclusive quando, por motivo de forca maior, ima ou mais etapas sofrerem alteragfo ou
tiverem que ser repetidas.

1.8.4 O Curso ¢ tedrico-pratico, com duracio de 04 (quatro) meses ¢ carga horaria de 480
(quatrocentas e oitenta) horas/aulas.

1.8.5 O Curso abrange os seguintes conhecimentos:
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a) Conhecimentos Tedricos: Seguran¢a em Servigos de Saide; Biosseguranca; Etica em Servicos de
Satde; Qualidade em Servigos de Satde; Privacidade do Paciente e Sigilo Profissional; Terminologias
em Servigos de Saude; Tabelas AMB e CID (Classificagfo Internacional de Doencas); Operacio de
Sistemas e Gerenciamento de Dados; Classificacfio de Areas Hospitalares; Relacdes Humanas na Vida
¢ no Trabalho; Administragio de Conflitos; Humanizagio em Satide; Cortesia no Atendimento:
Trabalho em Equipe; Linguagem Corporal; Etiqueta Profissional; Técnicas de Atendimento Presencial;
Técnicas de Atendimento Telefénico; Técnicas de Atendimento Eletrénico e por Aplicativos;
Portugués Instrumental.

b) Conhecimentos Praticos: Recepcdo em Consultério Odontoldgico; Recepgiio em Banco de
Sangue; Recepeio em Laboratdrio de Andlises Clinicas; Recepciio em Ambulatério de Especialidades;
Recepcio no Centro de Atengdo Integral a4 Saude; Recep¢do na Unidade de Pronto Atendimento;
Recepgdo de Visitantes na Unidade de Terapia Intensiva; Atendimento no Balcfo de Informacdes;
Atendimento na Central de Agendamento de Consultas ¢ Exames; Atendimento no Servigo de Arquivo
Médico e Estatistica; Atendimento na Secfio de Auditoria Técnica; Atendimento na Secdo de
Imaginologia; Atendimento no Servico de Admissdo e Alta; Atendimento em Secretarias;
Atendimento na Secdo de Protocolo.

2 PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO

2.1 INSCRICAQ

2.1.1 A inscri¢do importa no conhecimento e na aceitagio do disposto nestas InstrucGes, de forma que
o candidato deve certificar-se de que preenche todos os pré-requisitos exigidos.

2.1.2 A inscricfo iniciar-se-a no dia 18 de outubro de 2021, a partir das 10:00 horas, ¢ encerrar-se-4
no dia 20 de outubro de 2021 as 23:59 horas, conforme previsto no Calendario de Eventos, item 1.5.

2.1.3 As inscrigdes serfo realizadas exclusivamente por meio de Ficha de Inscriciio online, que sera
disponibilizada na pégina eletrénica www2.fab.mil.br/haaf, citada no item 1.3.1.

2.1.4 O ITAAF ndo se responsabiliza por inscrigdes nfo realizadas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacio, congestionamento das linhas de comumicacfio, bem como
outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.1.5 O candidato militar da ativa somente poderd efetuar sua inscrigo apds receber autorizacio para
participagdo do Processo Seletivo, na forma de Oficio, de seu Comandante, Diretor ou Chefe, devendo
este documento ser apresentado na etapa de Entrega de Documentos e Concentragio Inicial.

2.1.6 E de responsabilidade do candidato o preenchimento correto da Ficha de Inscrigio, inserindo
todos os dados exigidos. Ao finalizar e conferir o preenchimento, o candidato deverd clicar em enviar.
Caso o candidato deixe de inserir algum item obrigatério ou insira dados incorretos ou falsos, serd
excluido do Processo Seletivo.

2.1.7 As vagas serfio preenchidas por ordem de recebimento das inscri¢Ges, de forma que inscrigdes
em duplicidade serfio desconsideradas.

2.1.8 Ao término do periodo de inscricio, serd divulgada a Relacio de Convocados para a etapa de
Entrega de Documentos e Concentracdo Inicial, conforme Calendario de Eventos, na pagina eletrénica
www2.fab.mil.br/haaf, respeitando a ordem de inscri¢éo, de forma que o niimero de convocados serd
definido pela Comisséo de Selegfio do Curso.

2.1.9 Na Relacfio de Convocados constard a data e o horario em que foi realizada a referida inscrigéo,
os candidatos que, inicialmente, sdo titulares as vagas e os candidatos reservas. Mediante exclusdo ou
desisténcia de candidato titular, a vaga serd preenchida pelo primeiro reserva, obedecendo a ordem de
inscricdo.

2.1.10 O Sistema de Inscri¢io enviard automaticamente uma copia da Ficha de Inscrigdo ao e-mail
informado pelo candidato, confirmando assim a efetivago da inscrigo.

2.1.11 A inscrigfo ¢ gratuita.

"
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2.2 ENTREGA DE DOCUMENTOS E CONCENTRACAO INICIAL

2.2.1 O comparecimento do candidato a esta etapa ¢ compulséria, no dia, horério e local agendados.
Sendo assim, ndo havera segunda chamada para realizacio desta etapa.

2.2.2 A Entrega de Documentos e Concentracdio Inicial ocorrera no dia 25 de outubro de 2021, no
Auditério da DivisEo de Ensino e Pesquisa (DEP) do Hospital de Aerondutica dos Afonsos (ITAAF),
localizado na Av. Marechal Fontenelle, 1628, Campo dos Afonsos, Rio de Janeiro, RJ.

2.2.3 O acesso aos candidatos dar-se-4 pela Guarda do HAAF, com abertura dos porties as 8:30
horas ¢ fechamento as 15:30 horas, estando permitida, somente, a entrada dos candidatos
relacionados na Lista de Convocados (item 2.1.8), que deverfio apresentar documento original de
identificacfo com foto, de forma que os acompanhantes deverfio aguardar do lado de fora do Hospital.

2.2.4 O atraso ou falta do candidato a esta etapa implicara a sua exclusfo do Processo Seletivo.

2.2.5 Os documentos abaixo relacionados deverdio ser apresentados nesta etapa, de forma que a nfo
conformidade ou falta de algum documento implicara a exclusdo do candidato do Processo Seletivo:

a) Copia simples do documento oficial de identidade (frente e verso);

b) Copia do comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), podendo constar no
documento de identificacio;

c) Copia simples do Diploma de Conclusio do Ensino Fundamental ou Declaraciio de Conclusio;
d) Atestado médico de sanidade fisica e mental emitido a partir de agosto de 2021;

e) Comprovante de Vacinagfo contra Hepatite B, Tétano, Sarampo e COVID-19;

f) Coépia simples do comprovante de residéncia; e

g) Apdlice de Seguro contra Acidentes Pessoais.

2.2.6 Sera analisada a documentacdo dos candidatos por ordem de inscricio, seguindo a Lista de
Convocados, até que sejam preenchidas as vagas disponibilizadas.

2.2.7 Apés entrega e conferénceia de toda documentagio exigida por parte da Comissio de Selegéo, o
candidato recebera um comprovante de que esta habilitado a matricula.

2.3 MATRICULA

2.3.1 Serd divulgado no enderego eletrénico citado no item 1.3.1, a Relacio dos Convocados para a
Matricula, podendo o nimero ser inferior ou superior ao ntmero de vagas, de acordo com o interesse
da Administracdo do HAAF.

2.3.2 O comparecimento do candidato a esta etapa é compulséria, no dia, horéario e local agendados.
Sendo assim, n#o haveré segunda chamada para realizacfo desta etapa.

2.3.3 A matricula ocorrera no dia 28 de outubro de 2021, com abertura dos portdes as 8:30 horas ¢
fechamento as 15:30 horas, e no dia 29 de outubro de 2021, com abertura dos portdes as 8:30
horas e fechamento 3s 11:30 horas, ambos no Auditério da DEP do HAAF. O acesso aos candidatos
dar-se-a pela Guarda do HAAY, estando permitida, somente, a entrada dos candidatos habilitados a
Matricula, que deverSo apresentar documento original de identificagdo com foto, de forma que os
acompanhantes deverfio aguardar do lado de fora do Hospital.

2.3.4 O atraso ou falta do candidato a esta etapa implicara a sua exclusio.

3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 O candidato militar da ativa deverd comparecer uniformizado, de acordo com as normas e
regulamentos de uniformes das respectivas Forgas.
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3.2 Os candidatos civis deverdo trajar roupa compativel com o ambiente militar, devendo observar as
restri¢Ges previstas na pagina eletronica do HAAF, em “Orientacdes - Trajes™.

4 DISPOSICOES FINAIS

4.1 Néo caberd ao interessado direito de recurso para obter qualquer compensagéo, reparagdo ou
indenizaclo, pela sua exclusdo da selecfo, ocasionada pelo descumprimento das condigdes
estabelecidas nestas Instrugdes ou ndo aproveitamento por falta de vagas.

4.2 Os casos nflo previstos nesta Instrucdo serfio resolvidos pelo Diretor do HAAF.

{CIONE APOCALYPSE DA CUNHA
DIRETORA DO HOSHTAL DE AERONAUTICA DOS AFONSOS




