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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO PARA ESTUDANTES UNIPAM

EDITAL 002.2025 VARIOS CARGOS — FAEPU

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO

O DIRETOR GERAL DA FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE
UBERLANDIA - FAEPU, no uso de suas atribuicdes legais e competéncia delegada, abre
inscricdes para o processo seletivo de estagiarios da Unidade Hospital Regional Anténio

Dias/HRAD, para atua¢do no setores abaixo:

1 - Descrigao da vaga

1.1 Os estagidrios deverdao cumprir jornada de 30 (trinta) horas semanais em turnos de 06

horas podendo ser manha ou tarde conforme a necessidade da area:

Para estudantes dos cursos: Qtde de Local do estagio
Vaga
Farmacia
06 Setor de Farmacia
Administragao, Ciéncias contabeis 06 Gestdo da Informacgao - Arquivo
Enfermagem 03 Servicos de Enfermagem

2 — DescrigOes das atividades a serem desenvolvidas no estagio
Desenvolver atividades relacionadas para cada area de atuagao descritas no ANEXO

01 deste edital para cada area de atuacao;

3 - Perfil do candidato
3.1. Ser aluno(a) regularmente matriculado a partir do periodo correspondente na tabela

abaixo:
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Para estudantes dos cursos: Requisitos

Farmacia Estar matriculado no Curso de Graduagao em

Farmacia

Cursando a partir do 32 periodo ou ter concluido a

disciplina de Farmacologia

Administragao ou Ciéncias contabeis Estar matriculado no Curso de Graduagdo em

Administracao, Contabeis

Cursando a partir do 42 periodo

Enfermagem Estar matriculado no Curso de Graduagao em

Enfermagem

Cursando a partir do 52 periodo ou ter concluido a
disciplina de Fundamentacgao Basica de

Enfermagem

Requisitos:

3.2. Ter conhecimentos e habilidades conforme descritos no ANEXO 01 e habilidade de
relacionamento e aprendizagem de processos.

3.3. Ter disponibilidade de 30 horas semanais em turno de 06 (seis) horas diarias, de

segunda a sexta-feira a ser definido pela drea de atuacao e chefia imediata

4 - Inscrigoes

4.1. Periodo de inscri¢cdo: 09/10/2025 a 22/10/2025

4.2. Encaminhar curriculo atualizado e comprovante de matricula em arquivo PDF e conter
obrigatoriamente o nome, periodo, telefone, e-mail para contato e demais informacoes
do(a) candidato(a). O mesmo deverd ser enviado para o e-mail:

processosseletivos@faepu.org.br, contendo no assunto: VAGA-ESTAGIO — INFORMAR O

CURSO
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4.3. Os curriculos que ndo forem identificados com o assunto (vaga divulgada) para qual
selecdo tém interesse em participar estardao automaticamente desclassificados.
4.4 S6 serdo aceitas inscricdes dentro do periodo de inscricdo. Inscricdes enviadas fora do

prazo serdo desconsideradas.

4.4 Forma de selegao

A selecdo consistird nas etapas abaixo para cada opcao escolhida:

12 etapa: Aplicagcdo de uma prova objetiva com 20 (vinte) questdes fechadas relacionadas a
area de formacgdo/atuagdo no valor de 30 (trinta) pontos;

22 etapa: Aplicacdo de entrevista técnica com gestor da drea de atuacdo no valor de 30
(trinta) pontos;

32 etapa: Aplicacdo de uma entrevista comportamental com a profissional da Unidade de
Gestdo de Pessoas juntamente com o gestor da area de atuacdo no valor de 30 (trinta)
pontos

4.5 — Serd aprovado na prova objetiva o candidato que obtive 50% de acerto na prova
objetiva;

4.6 O candidato aprovado na prova objetiva poderd participar das demais etapas do

certame;

5 - Informagoes adicionais

5.1. O estagio tera duracdo de 12 meses. (A duracdo do estdgio interno ndo podera exceder

02 (dois) anos, somadas todas as etapas cumpridas na FAEPU, exceto quando tratar-se de

estagidrio portador de deficiéncia, que poderd estagiar no mesmo 6rgdo ou entidade até o

término do curso na instituicdo de ensino).

5.2. O estagio poderd ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de

Compromisso:

l. Automaticamente, ao término do estéagio;

Il. A gualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracdo;

Il Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdao do estdgio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na
instituicdo de ensino;

V. A pedido do estagiario;
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Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na
oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o
periodo do estdgio;

Pela interrupgao do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

Por conduta incompativel com a exigida pela Administragao.

Ao final do estagio, o(a) estagiario(a) receberd Certificado emitido pela Divisdo de
Recursos Humanos, exceto na hipdtese em que o estudante nao obtiver
aproveitamento satisfatério ou no caso de desligamento antecipado causado pelo
estagiario.

O (a) estagiario (a) recebera, durante a vigéncia do estagio, bolsa de estagio (para

estagio ndo obrigatdrio), a ser paga pela concedente, no valor mensal de R$1.100,00
(Um mil e cem reais), deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, salvo na
hipétese de compensacgdo de horario.

O estudante em estagio ndo obrigatdrio recebera além da bolsa o auxilio-transporte,
no valor de R$198,00 (cento e noventa e oito reais) a ser pago pela concedente, em
pecunia, proporcional aos dias a serem efetivamente trabalhados/estagiados em
cada més. O auxilio transporte serd reajustado automaticamente sempre que houver
alteracdo no valor da passagem.

E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio for remunerado o recesso de 30
(trinta) dias, na hipotese de a duragdo do estagio ser igual ou superior a (01) ano. Se
a duracdo do estagio se der por periodo inferior a 01 (um) ano, o recesso serd
concedido de forma proporcional ao tempo trabalhado.

A selecdo do estagidrio poderd constara de andlise de curriculo, dindmica de grupo,

entrevista ou prova a ser definido pela unidade gestora;

O local da seletiva serd comunicado na convocacdo do candidato inscrito.

N3o é permitido ao estagiario realizar estdgio remunerado e participar de projeto

interno na modalidade de bolsa.

5.10 Para os estagiarios em regime de estagio ndo obrigatério (com bolsa remunerada), o

valor da mesma sera depositado somente em Conta Corrente em nome do titular no
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Banco do Brasil. E OBRIGATORIO, o estagiario apresentar o nUmero da conta
corrente no referido banco no momento de sua contratagao.
5.11 Apds a publicacdo do resultado final da selecdo, o candidato deverd apresentar a
documentagdo abaixo no prazo de (02) dois dias uteis. O ndo comparecimento dentro do
prazo estabelecido ocasionard na desclassificacdo do candidato, podendo o Setor de Divisao
de Recursos Humanos/DIVRH convocar o préoximo candidato aprovado da lista. O candidato

aprovado no Processo Seletivo deverd apresentar:

Copia do RG e CPF ou CNH

e Uma foto 3X4 recente;

e (Cépia do Cartdo de vacina atualizado;

e Declaragdo/Atestado de Matricula atualizado (1 original e 2 cépias).

e Conta bancaria no Banco do Brasil

5.12 O presente Edital podera ser suspenso ou cancelado a qualquer momento, caso seja
interesse da Fundacao

5.13 O edital serd publicado na pagina: https://www.faepu.org.br/recursos-

humanos/processos-seletivos-de-estagio/

5.14 A presente selecdo terd validade de 12 meses para contrata¢des, caso venha a surgir
novas vagas.
5.15 O resultado do Processo Seletivo sera divulgado no Portal de Editais e Concursos da

https://www.faepu.org.br/recursos-humanos/processos-seletivos-de-estagio/

Patos de Minas, 09 de Outubro de 2025.

Renato Gongalves Darin
Diretor da FAEPU
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ANEXO 01
ATRIBUICOES ESTAGIARIO

ATRIBUICOES ESTAGIARIO SETOR DE ARQUIVO: GESTAO DA INFORMAGCAO

1. Requisitos necessarios ao cargo de estagidrio em Gestao da Informacao

1.1 Conhecimento
e Fundamentos de gestao administrativa ou contabil.
e Organizacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais.
e Nogdes basicas de indicadores e relatérios de controle.
e Desejavel: nocGes de gestao documental e arquivistica.
e Pacote Office e nogcdes de informatica.

1.2 Habilidades

1.3 - Atitudes

Atualizar e analisar planilhas de dados.

Compilar informacgdes para indicadores setoriais.

Lancar dados em sistemas informatizados com atencdo e precisao.

Realizar triagem, organiza¢do e controle de prontuarios/documentos.
Apoiar rotinas de auditoria e conferéncia de documentos obrigatdrios.
Contribuir em atividades de digitalizacdo, indexacdo e migracao de acervos.
Auxiliar em processos administrativos (protocolos, memorandos, formularios
e oficios).

Agilidade;

Concentracao;

Organizacao;

Priorizacao de tarefas;

Relacionamento interpessoal

Comprometimento com prazos e qualidade das entregas.

Atencdo a detalhes e zelo pelo sigilo das informacdes hospitalares.
Proatividade e disposicao para aprender e se adaptar a diferentes rotinas.
Etica profissional e responsabilidade no trato com informacdes sensiveis.
Colaboracdo e boa comunicacdo no trabalho em equipe.

Flexibilidade para apoiar multiplas atividades administrativas e de gestao.
Buscar a qualidade;

Ser atento a detalhes

Ser prestativo
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2. Atribui¢Ges Gerais

e Auxiliar na compilagao de dados para construgao de indicadores setoriais.

e Atualizar planilhas de controle mensal de produgao, glosas, prazos e qualidade
documental.

e Realizar o recebimento, triagem e organizagdo de prontudrios fisicos.

e Auxiliar no processo de montagem e desmontagem dos prontuarios.

e Apoiar na atualizacdo de etiquetas, codificacdo e controle de localizacdo dos
prontuadrios.

e Controlar a entrada e saida de documentos arquivados.

e Realizar pesquisas documentais internas (localizar prontuarios mediante solicitacdo).
e Apoiar na rotina de expurgo de documentos com critérios pré-estabelecidos.

e Alimentar planilhas de controle de acervo documental.

e Apoiar projetos de digitalizacdo e migracao de acervo.

e Acompanhar as rotinas de auditoria assistencial e administrativa.

e Auxiliar na triagem de prontuarios para auditoria.

e Realizar conferéncia de presenca de documentos obrigatdrios nos prontudrios.

e Auxiliar na insergdo de dados de auditoria em planilhas de indicadores.

e Apoiar na alimentagdo de sistemas de controle da qualidade documental hospitalar.

e Auxiliar na conferéncia de guias de internagdo e atendimentos ambulatoriais.

e lLancar dados basicos em sistemas de faturamento (apds treinamento e sob
supervisao).

¢ Realizar triagem de documentos pendentes para montagem das contas hospitalares.
e Apoiar narotina de conferéncia de prazos e fechamento de produgao mensal.

e Auxiliar no preenchimento de formularios e planilhas de controle.

e Apoiar no recebimento, protocolo e organiza¢dao de documentos fisicos e digitais.

e Participar de reunides internas para entendimento de rotinas e fluxos.

e Auxiliar na digitalizacdo e indexa¢ao de documentos nos sistemas utilizados.

e Realizar conferéncias simples sob supervisdao, como checagem de campos
obrigatérios.

e Atender demandas administrativas do setor (arquivamento, oficios, memorandos,
etc.).



V FUNDAGAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA
éﬂ@ FAEPU-)_ DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - DIVRH
HOSPITAL REGIONAL ANTONIO DIAS — HRAD PATOS DE MINAS

ATRIBUICOES DOS ESTAGIARIOS DE FARMACIA

Todas as atividades devem seguir os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) e as normas
institucionais vigentes, visando garantir a seguranca dos processos, a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente e o uso seguro e racional de medicamentos e produtos para
a saude.

Requisitos necessarios ao cargo de estagidrio em farmacia

| — Conhecimento
e Medicamentos e produtos da area da salde;
e Normas e legislacdes da drea de farmacia hospitalar;
e Pacote Office.

[l - Habilidades

e Agilidade;

e Concentracao;

e Manuseio de medicamentos;
e QOrganizagao;

e Priorizacdo de tarefas;

e Relacionamento interpessoal.

[l — Atitudes

e Buscar a qualidade;

e Ser atento a detalhes;
e Ser prestativo

e Ser Proativo.

3. Atribui¢Ges do estagiario em farmdacia da Farmacia Central — plantdo diurno

e Controle de Estoque e Armazenamento

e Confirmar no SIGH as transferéncias de medicamentos realizadas pelo Setor de
Fracionamento ou Farmdcias Satélites, diariamente e sempre que comunicado.

e Promover a adequada reposicao de medicamento nos bins e armarios, organizando
por lote de fabricacdo e priorizando a distribuicdo dos produtos com data de validade
mais proéxima.

e Seguir as boas praticas de armazenamento para os medicamentos disponiveis na
Farmacia Central, de forma que permita preservar a sua estabilidade e qualidade,
protegendo-os contra riscos de alteracdes fisico-quimicas e microbioldgicas.

e Realizar controle de validade de medicamentos, dietas, materiais e almotolias
registrando em formuldrio préprio os itens com vencimento em até trés meses.
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Retirar mensalmente os itens a vencer, registrar saida no SIGH e encaminhar ao
farmacéutico para registro em planilha de indicadores.

Realizar inventdrio didrio dos medicamentos controlados na Farmdacia Central e
Farmadcia Satélites.

Limpeza e Conservagao

Executar a limpeza das camaras de conservacdo mensalmente, conforme POP e

escala definida pelo farmacéutico.

3.3

34

3.5

Prescric6es Médicas e Dispensagao

Buscar a prescricdo médica nos setores até 11:00 horas e conferir se a mesma esta
devidamente preenchida com todos os dados do paciente, data, leito, clinica,
assinatura e CRM do médico prescritor e se esta legivel.

Anotar na segunda via da prescricdo da farmacia, os horarios para dispensacao, de
acordo com o hordrio padrdo da unidade ou seguindo informacdo fornecida pela
enfermagem; separar todos os medicamentos prescritos que serdo dispensados para
24 horas.

Participar da conferéncia conjunta (farmacia/enfermagem) dos medicamentos
dispensados.

Receber a devolucdo de medicamentos da enfermagem, contendo o nome do
paciente, realizar a devolu¢dao no SIGH e armazenar o medicamento no seu
respectivo bin.

Controle de Medicamentos Multidose

Conferir diariamente os medicamentos multidose abertos no setor de dispensacao,
verificando diariamente a validade, preenchimento correto e completo da etiqueta
de abertura, conservacdo e aspecto fisico.

Verificar nos setores assistenciais a ha medicamentos multidoses fora da
conformidade, recolhendo aqueles que se apresentam ndo conformes

Carrinhos de Emergéncia e Maletas

Realizar a reposicdo e lacre dos carrinhos de emergéncia e maletas, mediante
prescricdo médica dos medicamentos e requisicdo dos materiais utilizados.

Realizar todos os processos referentes aos carrinhos e maletas no SIGH, imprimindo
os relatdrios, assinando e arquivando, conforme procedimento operacional padrao.

Indicadores

Coletar dados e alimentar planilhas de indicadores relacionados ao setor;

Atribuicdes do estagiario em farmdcia da Central de Fracionamento e Individualizacdo de

doses
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Analisar a requisi¢ao via SIGH de medicamentos das Farmacias Central e Satélites e
realizar a requisi¢ao de medicamentos via SYSMAT para a CAF.

Dar entrada de medicamentos no SIGH, quando for o caso, em situacdes especiais.
Promover fracionamento dos medicamentos na maquina unitarizadora e
manualmente com etiquetas da impressora zebra, de acordo com o procedimento
padrao.

Realizar o fracionamento dos medicamentos que necessitam de refrigeracdao, com os
devidos cuidados exigidos.

Promover a adequada reposicao de medicamento nos bins e armadrios.Realizar o
controle de validade dos medicamentos, solugdes parenterais de grande volume e
demais produtos disponiveis no setor.

Conferir mensalmente a validade, registrando em formuldrio préprio os itens que
irdo vencer nos préximos trés meses e encaminhar ao farmacéutico.

Anexar etiqueta de abertura em todos os medicamentos multidoses fracionados.

4.0 Atribui¢oes do estagiario em farmacia da CAF

Realizar as atividades técnicas do setor, de acordo com normas, rotinas e
procedimentos descritos, com foco na seguranca dos processos, visando melhorar a
qgualidade da assisténcia prestada ao paciente, promovendo o uso seguro e racional
de medicamentos e produtos para a saude.

Elaborar planilha de disponibilizagdo, para as demais unidades da rede, dos itens que
irdo vencer nos préoximos 6 meses e que ndo haja previsao de consumo na unidade.
Os itens que irdo vencer no més deverao ser retirados da CAF, realizada a saida nos
sistemas SIGH e SYSMAT e encaminhados ao farmacéutico para registro em planilha
de coleta de indicadores.

Realizar o descarte de medicamentos, materiais, dietas enterais, Nutricao Parenteral,
produtos quimicos e demais insumos disponiveis no setor, de acordo com as
diretrizes do PGRSS da unidade.

Receber e conferir, juntamente com a Comissdo de Recebimento de Materiais os
insumos geridos pela Unidade de Farmdacia e estocados na CAF (material médico

hospitalar, medicamentos, produtos quimicos e dietas enterais);

Proceder a adequada estocagem dos insumos, seguindo as boas praticas de
armazenamento e POP’s/PRS’s relacionados.

Dar entrada na nota fiscal no sistema SYSMAT e no SIGH, quando for medicamento.

Realizar inventdrio mensal de todos os itens da CAF;
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ATRIBUIGOES ESTAGIARIOS EM ENFERMAGEM

Montagem e Encaminhamento Faturamento: Responsavel por montar a pasta dos
prontuarios médicos fisicos dos pacientes internados e encaminha-la imediatamente
apos a alta ou transferéncia para o servigo de Gestao da Informacao.

Conferéncia e Inser¢cdo Documentos: Inserir e organizar corretamente novos
documentos gerados (exames, resultados de laboratério, relatérios, pareceres) no
prontuario do paciente, garantindo que estejam na ordem correta e buscando o
saneamento de pendéncias junto aos responsaveis em tempo real.

Controle de Movimentagao: Registrar a entrada e saida do prontuario da estacdo de
enfermagem/secretaria, controlando quem estd com o documento (médico,
auditoria, etc.) para garantir que ele seja rapidamente localizado.

Disponibilizagcdao: Garantir que o prontuario do paciente internado
esteja disponivel e acessivel 3 equipe médica e de enfermagem sempre que
necessario para anotagdes, prescri¢des ou consultas.

Comunicagao com o Arquivo (SAME) e Faturamento: Ser o elo entre a ala e o Servico
de Arquivo Médico e Estatistica (SAME), entre a ala e o Setor de Gestdo da
Informagdo (CGI) solicitando prontuarios antigos, enviando prontudrios de alta,
intermediando a resolucdo de pendéncias identificadas pelo CGl e garantindo o fluxo
continuo de documentos.

Solicitacdo de Exames/Relatérios: Auxiliar na solicitacdo e na impressdo (ou
localizacdo no sistema) de exames e relatérios que a equipe assistencial e de Gestdo
da Informacdo precisam incluir no prontudrio.

Guarda Temporaria: Ser responsavel pela guarda do prontuario (fisico ou acesso ao
sistema) durante a permanéncia do paciente na ala, zelando
pela confidencialidade das informacdes.

Cumprimento de Normas: Seguir rigorosamente as normas internas do hospital
guanto ao manuseio, empréstimo e guarda dos prontudrios, que contém
informacgdes sigilosas.
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ANEXO 03 - CRONOGRAMA DO PROCESSO

Etapas do Processo Datas

Divulgacao Edital
09/10/2025

Periodo de inscrigdo e envio do curriculo e
comprovante de matricula para e-mail:
processosseletivos@faepu.org.br indicando 09/10/2025 a 22/10/2025
curso que esta inscrevendo no campo
assunto email

Triagem curriculos 24/10/2025
Aplicagdo de prova objetiva A definir
Entrevista técnica e comportamental A definir

Resultado final 05 dias uteis apds a entrevista
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