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Sao Paulo, 04 de abril de 2025

EDITAL DE SELECAO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO PARA O
PROJETO “APOIO EMERGENCIAL A GESTAO DE HOSPITAIS NO RIO
GRANDE DO SUL - GESTAO HOSPITALAR RS”

Edital n® 077/2025

A Associacido Beneficente Siria - Hcor e a Associagao Hospitalar Moinhos de
Vento — AHMV em parceria com o Ministério da Saude e departamento de
Cooperacado Técnica e Desenvolvimento em Saude — DECOOP, estabelecida por
meio do Programa de Apoio ao Desenvolvimento Institucional do Sistema Unico de
Saude (PROADI-SUS) Triénio 2024-2026, divulga e comunica a abertura das
inscricoes do processo seletivo para a contratacido de Analista Administrativo para
atuacao no projeto “Apoio emergencial a gestao de hospitais no Rio Grande do Sul -

Gestao hospitalar RS”.

Perfil: Profissional da area administrativa que deve apresentar um perfil técnico
solido combinado com competéncias comportamentais, com habilidade de
comunicagao, boa capacidade de escrita, produgdo de materiais gerenciais e boa

posicdo argumentativa.

Atribuigoes: O (a) Analista Administrativo, suporte nas atividades operacionais e
administrativas do projeto e elaboragdo de dashboards e controle de dados, reporte

ao PMO, conforme listado abaixo:

e Suporte Administrativo:

Fornecer suporte administrativo as equipes de gestdo do projeto.
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Auxiliar na organizacdao e manutencao de documentos e registros
hospitalares.
Preparar apresentacoes e pautas de reunides

¢ Analise de Dados:
Coletar, analisar e interpretar dados administrativos e operacionais.
Desenvolver dashboards de monitoramento para auxiliar na tomada de
decisao dos projetos.
Preparar relatérios detalhados com base nos dados coletados.

e Gestao de Processos:

e Auxiliar na implementagdo e monitoramento de processos administrativos.
Identificar oportunidades de melhoria nos processos existentes.

e Comunicacao e Coordenacao:
Facilitar a comunicagdo entre as equipes de gestdo e operagdo do
projeto.
Coordenar reunides e preparar atas e documentos necessarios.
Gerenciar agendas da gestao do projeto

e Apoio a Tomada de Decisao:
Fornecer informacdes e analises que apoiem a tomada de decisdo dos
gestores do projeto.
Participar de reunides estratégicas e operacionais, contribuindo com
insights administrativos, caso seja solicitado.
Participar de reunido técnicas de diagnostico sobre o andamento do

projeto;

Objeto:

Contratacdo do (a) profissional Analista Administrativo para atuacdo no projeto
“Apoio emergencial a gestao de hospitais no Rio Grande do Sul - Gestao hospitalar
RS.
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1. O Projeto

1.1. O projeto “Apoio emergencial a gestdo de hospitais no Rio Grande do Sul - Gestao
hospitalar RS” tem por objetivo, apoiar o processo de gestao de instituicbes publicas
e filantropicas no Rio Grande do Sul com grande relevancia para a rede de atencgéo a
saude, apoiando a implementagcdo de um plano de agdo e o desdobramento de

projetos operacionais, taticos e estratégicos com foco na crise instalada.

2. Vagas
21. Este edital contempla o cumprimento de 01 vaga para Analista
Administrativo. O cadastro reserva ndo gera direito a ocupacado de vagas, e
somente sera utilizado em caso de vacancias durante o periodo de execucdo do

projeto.

2.2 Em conformidade com a Portaria GM/MS no 5.801, de 28 de novembro de
2024, serao destinadas vagas as acgbes afirmativas, assim distribuidas: 30% do
total de vagas serdo destinadas a pessoas autodeclaradas negras; 5% pessoas
indigenas; 5% pessoas quilombolas; 10% pessoas com deficiéncia; e 5% pessoas

trans.

2.21 As pessoas candidatas autodeclaradas deverdao preencher o respectivo

formulario de inscri¢ado disponibilizado no link: https://redcap.link/4sm9jfuy

2.2.2 O candidato optante pela vaga reservada a pessoa com deficiéncia, devera
anexar o Laudo Médico (original ou coépia autenticada) informando o tipo de
deficiéncia, que consta, expressamente, o grau ou nivel da deficiéncia ou do
suporte necessario, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificagao Internacional de Doenga (CID), acompanhado de exames
complementares relacionados a deficiéncia, caso necessario, com data emisséo

maxima de 6 (seis) meses anteriores a publicacédo deste edital.

2.2.3 O candidato optante pela vaga reservada a pessoa autodeclarada negra ou
autodeclarada trans, devera anexar a autodeclarag¢ao, podendo esta ser verificada
pela banca de heteroidentificagao.
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2.2.4 O candidato optante pela vaga reservada a pessoa autodeclarada indigena,
devera anexar copia do Registro Administrativo de Nascimento e Obito de indios -
RANI ou declaragao de pertencimento emitida pelo grupo indigena assinada por

lideranca local.

2.2.5 O candidato optante pela vaga reservada a pessoa autodeclarada
quilombola, devera anexar cdpia da declaracdo de pertencimento emitida e
assinada por lideranga ou associacao local, ou certificado de reconhecimento do
territério de pertencimento emitido pela Fundagao Cultural Palmares - FCP, nos

casos em que houver.

2.2.6 As vagas das agbes afirmativas serdo preenchidas de acordo com a
classificagao final geral do conjunto de optantes de cada categoria. As vagas
reservadas para as acoes afirmativas que nao forem preenchidas em razao do nao
atendimento aos critérios estabelecidos, nulidade da inscricdo, reprovacdo na
selecao ou por outros motivos administrativos ou legais, serdo destinadas para

ampla concorréncia.

2.2.7 As pessoas autodeclaradas participardo do processo seletivo em igualdade
de condi¢cdes com os demais concorrentes no que se refere a conteudo, avaliacao,

duracao das provas, local, data e horario da respectiva realizacao.

2.2.8 A pessoa candidata que nao declarar sua condi¢do, por ocasido no prazo

definido, ndo podera, posteriormente, interpor recurso em favor da sua situacao.

2.2.9 N3ao serao aceitos os documentos comprobatorios que:

a) Foram emitidos por profissionais ndo médicos, mesmo que de outras areas da
saude;

b) forem apresentados ilegiveis e/ou com rasuras;

¢) nao forem enviados ou estarem em desacordo com o quanto estabelecido neste
edital;

d) estiverem em arquivos corrompidos.
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2.2.10. Em caso de desisténcia ou impedimento do candidato autodeclarado
aprovado na vaga afirmativa reservada, a vaga sera automaticamente preenchida
pelo candidato autodeclarado subsequente classificado ou destinada para ampla

concorréncia.

3. Requisitos para Inscricao do Candidato
3.1. Obrigatérios:

e Formacao Académica:

o Graduagdo em Administragdo, Administracdo Hospitalar, Gestdo em

Saude ou areas correlatas.
e Experiéncia Profissional:

o Minimo de 3 anos de experiéncia em fungbes administrativas,

preferencialmente em ambientes hospitalares ou de saude.
e Habilidades Técnicas:

o Conhecimento em sistemas de gestdo hospitalar e ferramentas de
analise de dados.

o Competéncia minimamente de nivel pleno em uso de softwares de
gestdo administrativa e pacote Office (Excel, Word, PowerPoint,
Sharepoint, Microsoft Teams e outros).

e Competéncias Interpessoais:

o Excelentes habilidades de comunicagao verbal e escrita.

o Capacidade de trabalhar de forma colaborativa com diversas equipes.

o Capacidade de concentrar esforcos, entendendo e priorizando suas
necessidades e exigéncias, cumprindo 0S compromissos e
desenvolvendo agdes para o aumento da satisfagao de todos.

¢ Capacidade de executar de forma responsavel as tarefas e metas que lhe foram
delegadas, assumindo compromisso pessoal com éxito no trabalho.

e Disponibilidade de 180 a 220 horas presenciais por més durante 12 meses.

e Nao possuir vinculo empregaticio ou ter qualquer impeditivo legal relacionado

a vinculos diretos ou indiretos com Administracdo Publica Federal, Estadual e
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Municipal, que possam impedir de exercer atividades remuneradas em projetos

PROADI-SUS;

e Possuir empresa (CNPJ) aberta, cujo objeto social possibilite a sua atuagao
dentro das atividades a serem desenvolvidas no Projeto, com sua respectiva
conta bancéria para emissao de nota e recebimento do pagamento.

e Superior completo em Administracdo, contabilidade, entre outras.

Especializagdo/Pds-graduacdo em Gestao de Projetos;
3.2. Desejaveis:

o Certificagdes:
o Certificagbes em areas relacionadas a administracédo
hospitalar ou gestao de saude (desejavel).
e Formacado Complementar:
o Pés-graduacdo ou MBA em areas relacionadas a
administracao ou gestao de saude (desejavel).
e Experiéncia Adicional:
= Experiéncia em instituigdes publicas ou filantropicas.

e Histdrico de trabalho em projetos de consultoria em saude

4. Local da Prestagao do Servigo

4.1. Os servigos objeto do presente contrato serdo prestados no local designado
pela CONTRATANTE.

5. Inscrigbes

5.1. As inscri¢cbes deverao ser realizadas no periodo de 22 de abril a 24 de abril
de 2025, (Horario de Brasilia), exclusivamente por meio de preenchimento do
formulario eletrénico de inscricao disponibilizado no link:

https://redcap.link/4sm9jfuy

e Copia digitalizada do RG (frente e verso) - em formato JPEG, PNG ou PDF;
e Copia digitalizada do CPF - em formato JPEG, PNG ou PDF;
e Copia digitalizada do Conselho de atuagéo - em formato JPEG, PNG ou PDF;
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e Copia, em formato PDF, do diploma ou certificado de conclusdo de graduagao —

frente e verso;

e Curriculum vitae, em formato PDF;

e Copia, em formato PDF, dos documentos comprobatdorios dos requisitos para

inscricao descritos no item 3 deste Edital. Sdo eles:

e Diploma(s) ou certificado(s) de conclusdo, em formato PDF, em pds-graduagao

lato sensu na especialidade de atuacao;

5.2. Carta de intencéo de até 1 (uma) pagina, em formato PDF, demonstrando as

motivagbes, conhecimentos técnicos e comportamentais que levaram o(a)
candidato(a) a concorrer ao cargo de Analista Administrativo que tenha

experiéncia de atuagao e demais atividades correlacionadas.

Observagoes:

e Todos os documentos descritos acima devem ser enviados em um unico
formulario de inscrigao.

e Os nomes dos arquivos devem estar de acordo com o documento a ser
enviado.

e Nao serao aceitas inscricoes cujos documentos sejam enviados
separadamente.

e Caso o candidato envie mais de 1 (um) formulario, sera considerado
somente o ultimo formulario submetido, de acordo com o registro de

horario da plataforma.

5.3. O horario para preenchimento e envio do formulario de inscricao sera a partir
das dia 22 de abril de 2025 até as 23:59 do dia 24 de abril de 2025, horario de
Brasilia. Nao serdo aceitas inscricdes realizadas fora do prazo estipulado, por

correio eletrénico ou outros meios nao previstos no presente edital.

5.4. Ao candidato sera atribuida total responsabilidade pelas informacgdes
apresentadas, reservando-se ao Hcor e AHMV o direito de excluir da selecao
aquele que enviar documentos incompletos, desatualizados, ilegiveis, arquivos

corrompidos ou diferente dos solicitados.
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5.5. O Hcor e AHMV nao se responsabilizarao por solicitacdes de inscricdes nao
recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores/laptops, falhas de
conexdo de internet ou de rede, falhas de comunicagao, congestionamento das
linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que

impossibilitem a transferéncia de dados.

5.6. Nao havera cobranca de taxa de inscricéo.

6. Selecao

6.1. A selecao de candidatos sera conduzida pela Comissao do Processo Seletivo,
em sessao nao publica, e ocorrera em duas etapas (analise curricular e entrevista),

de natureza eliminatodria e classificatoria.

6.2. A 12 etapa sera composta pela analise curricular dos documentos
encaminhados no procedimento de inscricdo. Sera eliminado do processo seletivo
o(a) candidato(a) que apresentar de forma incompleta a documentagao obrigatéria

referida no item 5 ou fora do prazo de inscri¢ao.

6.3. Para a analise curricular serdo somadas as seguintes pontuagdes: i. pontuagao
da titulacdo comprovada; ii. pontuacédo da experiéncia profissional comprovada e;
iii. pontuagao da carta de intengdo. A pontuacao maxima da analise curricular sera
de 160 (cento e sessenta) pontos, conforme apresentada no Anexo 1 (Barema
para Analise Curricular), sendo os(as) candidatos(as) classificados(as) em ordem

decrescente conforme pontuagao obtida.

6.4. Os(as) 4 (quatro) primeiros(as) candidatos(as) classificados(as) na 12 etapa
serao convocados para a etapa seguinte de entrevistas (22 Etapa). Caso mais de
um candidato obtenha a mesma nota que aquele colocado na 42 posigao, sera
usado como critério de desempate a maior pontuagcdo em experiéncia profissional.
Caso o empate persista, todos os candidatos empatados serdo convocados para a
2% etapa (entrevista). Os(as) 4 (quatro) primeiros(as) candidatos(as)
classificados(as) serdo convocados para a 22 etapa, via correio eletrdbnico dos
candidatos (e-mail).

6.5. A 22 etapa da selegcao consiste na entrevista individual, de forma presencial
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el/ou virtual, via Google Meet, Zoom, Microsoft Teams ou outra ferramenta a ser
definida pela Comissao do Projeto Seletivo, e avaliara o relato das experiéncias
comprovadas, capacidade de comunicagdo, adequacédo ao perfil da vaga e
disponibilidade para as atividades previstas. A entrevista individual valera 60 pontos
a serem somados a pontuagao da 12 etapa. Nao serdao admitidos reagendamentos

ou outra solicitagdo que nao esteja prevista no presente edital.

6.6. Em caso de empate entre o 2° e 3° candidato na pontuagéo final (12 etapa + 22

etapa), sera usado como critério de desempate a maior pontuagao na entrevista.

6.7. Abaixo, o cronograma do processo € apresentado (Quadro 1).

Quadro 1. Cronograma de selegao.

Etapa Descricao Inicio Fim

Analise do curriculo, da documentagao

(RG, CPF, titulagdo e experiéncia | 25/04/2025 | 28/04/2025
profissional) e da carta de intengao

a
Et1apa Comunicagéo do resultado da 12 etapa

do processo seletivo, apds analise

curricular, aos candidatos selecionados 28/04/2025

na referida etapa

Agendamento e realizagdo das

entrevistas 28/04/2025 | 29/04/2025

2a

Comunicacao do resultado da 22 etapa
Etapa | 45 processo seletivo, apdés andlise
curricular, aos candidatos participantes 30/04/2025

da referida etapa.

6.8. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento do cronograma
das etapas e a verificacdo do e-mail, inclusive na caixa de entrada, lixo eletrénico

ou spam.
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7. Resultado

7.1. A Comissado do Processo Seletivo informara o resultado final (candidato
selecionado e suplente) no dia 30 de abril de 2025 O resultado do processo

seletivo sera divulgado no site do Hcor, https://www.hcor.com.br/instituto-de-

ensino/capacitacoes-em-recursos-humanos-proadi-sus/ por meio de publicagao a

relagcdo nominal dos candidatos selecionados. O (a) selecionado(a) sera chamado
para exercer a fungdo de Analista Administrativo do Projeto “Apoio emergencial

a gestao de hospitais no Rio Grande do Sul - Gestao hospitalar RS”.

8. Remuneragao

8.1. Ao contratado, no exercicio de suas atribuicbes, conforme contrato de
prestacdo de servigcos a ser firmado, serdo realizados pagamentos mensais,
considerando uma carga horaria de 180 a 220 horas por més, mediante
apresentacao de nota fiscal de prestagao de servigos."

8.2. O cadastro reserva (suplente) ndo gera direito a remuneragéao, salvo se for
convocado(a) para substituicdo, passando, entdo, a ser remunerado somente a

partir do momento da referida substituicdo até o término de sua atuacéo.

9. Formalizagao Contratual

9.1. O Analista Administrativo selecionado(a) nesse processo formalizara
contrato de prestacao de servicos como Pessoa Juridica com o Hcor ou AHMV e
devera apresentar todos os documentos necessarios para contratagdo segundo os

prazos estipulados pela gestao do projeto.

9.2. Para elaboragdo do contrato de prestador de servigos (Pessoa Juridica)

deveréo ser providenciados os seguintes documentos:

e RG;
e CPF;

e N°do Conselho de atuacgao;


https://www.hcor.com.br/instituto-de-ensino/capacitacoes-em-recursos-humanos-proadi-sus/
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e Comprovante de enderego (Pessoa Fisica);
e Estado civil;

e Telefone e e-mail do prestador;

e Contrato social atualizado da empresa;

e Dados bancarios em nome da empresa;

e Cartdo CNPJ.

9.3. Este contrato sera mantido de acordo com a vigéncia do projeto, podendo

sofrer alteracoes.

9.4. A execugao das atividades previstas neste Edital, com Vinculo Pessoa Juridica,
nao implica em qualquer relagdo de emprego ou vinculo trabalhista com o Hcor ou
AHMV.

10.Cancelamento do Contrato

1.

10.1. Caso o(a) Analista Administrativo necessite se desligar do projeto, devera
comunicar por escrito a gestdo do projeto com antecedéncia minima de 30 (trinta)

dias.

10.2. O contrato do (a) Analista Administrativo podera ser interrompido pelo
contratante pelos principais motivos: perfil inadequado e/ou n&do adaptacédo a
funcdo; descumprimento das atividades/atribuigbes requeridas e carga horaria
prevista; vigéncia do projeto; ou em casos ndo mencionados, sob avaliagdo da

gestao do projeto.

Da Protecao de Dados Pessoais

11.1.0 Hcor e AHMV, como controladores dos dados, processara seus dados
pessoais apenas para os fins descritos neste Edital. Seus dados pessoais serao
processados de acordo com as leis de protecado de dados aplicaveis e mantidos até
a conclusao de sua finalidade ou por periodos suportados em lei.
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11.2. Para saber mais, acesse o Portal de Privacidade do Hcor:

https://www.hcor.com.br/politica-de-privacidade/ e AHMV:

https://cadastro.hospitalmoinhos.org.br/politica-de-privacidade.pdf. Contato do

Encarregado de Protegado de Dados do Hecor: dpo@hcor.com.br.

12.Disposic¢oes finais
12.1. Este Edital podera ser cancelado por decisao do Hcor e AHMV, nao cabendo

nenhum direito de contratacdo de quaisquer dos seus participantes

12.2. O resultado da seleg¢ao nao cabe recurso. Casos nao previstos nesse edital
serao analisados conjuntamente pelo Hcor e AHMV, comissao do processo

seletivo e pela gestédo do projeto.

12.3. As atividades do(a) Analista Administrativo terao inicio apds assinatura do
contrato, realizada posteriormente a validagdo da entrega dos documentos para

formalizagao contratual.

12.4. O Hcor e AHMV, se reservam no direito de corrigir eventuais erros materiais

neste documento.

Caso necessario, entre em contato pelo correio eletrénico edital _rs@hcor.com..br
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ANEXO 1

EDITAL DE SELECAO ANALISTA ADMINISTRATIVO

PROJETO “APOIO EMERGENCIAL A GESTAO DE HOSPITAIS NO RIO
GRANDE DO SUL - GESTAO HOSPITALAR RS”

BAREMA PARA ANALISE CURRICULAR

QUADRO DE PONTUACAO

Titulagdo comprovada, experiéncia profissional comprovada e carta de intencao: até 160

(cento e setenta) pontos.

Documentos .
o . Pontuacéao
Item Descricao comprobatérios o
L maxima
digitalizados
Diploma/Certificado de
Doutorado na area de especialidade _ 20
. ~ concluséo
Titulagao
o Diploma/Certificado de
Mestrado na area de especialidade B 15
concluséo
in s Declaracao de Chefia
Experiéncia Atuacao profissional em Atengdo
o ou Contrato de 100
profissional Primaria a Saude o
Pessoa Juridica
Carta de
. . Carta de inteng&o de até uma pagina Carta de intengéo 25
intencao
Total 160




