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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 455/2024

EDITAL DE SELECAO DE CANDIDATOS PARA VAGAS DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO NA UNIPAMPA

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no exercicio da Reitoria,, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, torna publico este Edital com fins de efetivar a sele¢ao de estudantes ao
Programa de Estdgios da UNIPAMPA, de acordo com a Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, com a
Orientacdo Normativa n2 2 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de 24 de junho de
2016, e com a Resoluc¢do n° 20 do Conselho Universitario da UNIPAMPA, de 26 de novembro de 2010.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo do qual trata este Edital visa preencher as vagas solicitadas e aprovadas de
estagio ndo obrigatério (remunerado) nos setores do Hospital Universitario Veterinario - HUVET (Bloco
Cirurgico e Recepcao) .

1.2 Caracterizam-se como campo de estagio, areas que tenham condi¢cbes de oferecer ao estagiario
experiéncias e situacdes de trabalho necessdrias a sua formacao, observado no Art. 29 da Resolucdo do
CONSUNI/UNIPAMPA N2 20 de 26 de novembro de 2010, que dispGe sobre a realizagdo dos estagios na
Universidade.

1.3 As vagas sdo destinadas a estdgio ndo obrigatorio, de acordo com o Anexo 1 deste Edital, para
estudantes de graduacao, regularmente matriculados.

1.4 Estagios ndo obrigatdrios sdo remunerados com bolsa-auxilio mensal no valor de RS 500,00 (Bloco
Cirurgico - Enfermagem - 12 horas semanais) e RS 300,00 (Recepc¢do - Medicina Veterinaria - 08 horas
semanais).

1.4.1 O inicio das atividades de estagio esta condicionada a existéncia de orcamento.
1.4.2 O pagamento da remuneracao estd condicionada a disponibilidade financeira da instituicdo.

1.5 Conforme este Edital, nenhum tipo de estagio deverd gerar vinculo empregaticio, nos termos do Art.
32 da Lein?11.788/2008, de 25 de setembro de 2008.

1.6 A carga horaria a ser cumprida para os alunos do curso de Enfermagem é de 12 horas semanais na
Central de Materiais e Esterilizacdo CME e no Centro Cirurgico CC do hospital e para alunos do curso de
Medicina Veterindria a carga é de 08 horas semanais na recep¢do do HUVET para estdgios nao
obrigatdrios. A carga hordria podera ser distribuida nos turnos da manha, tarde ou noite, a critério do
setor que oferta a vaga, preservados os hordrios de aula do estudante durante o periodo de estagio.

1.7 As atividades executadas pelos estagidrios deverdo estar de acordo com o plano de atividades anexo
ao TCE, sendo obrigatoriamente orientadas por um docente do curso de origem do estudante.

1.8 E atribuicdo do campo de estagio, setor da Unipampa que oferta a vaga de estédgio, indicar servidor de
seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na drea de conhecimento do curso em
que o estagidrio esta matriculado, a fim de orienta-lo e supervisiona-lo, observado o inciso Il do Art. 92
da Lei Federal n°11.788, de 25 de setembro de 2008.

1.9 E de inteira responsabilidade do interessado a observancia dos prazos e das atualizacdes referentes a
este processo, observando as orienta¢des constantes neste Edital, fundamentados na Lei n? 11.788/2008,
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de 25 de setembro de 2008 e na Resolugdo do CONSUNI/UNIPAMPA N2 20, de 26 de novembro de 2010 e
na Orientacdo Normativa n? 2 de 24 de junho de 2016. E vedada a alegacdo de desconhecimento dos
termos constantes nesses documentos para a obtencdo de quaisquer vantagens ou beneficios para o
candidato.

1.10 O responsavel pelo setor que oferta o campo de estdgio deve instruir o processo no SElI com a
documentacao solicitada neste edital.

1.10.1 O responsavel pelo setor que oferta o campo de estdgio deve instruir o processo no SEl
mensalmente com o boletim de frequéncia dos seus estagiarios até o 1° dia util de cada més. A nao
entrega deste documento no prazo indicado implica no cancelamento do estagiario, e chamada do
candidato suplente.

1.11 Informagdes adicionais sobre este Edital e demais estadgios podem ser obtidas na pdgina oficial da
Divisdo de Estagios da Universidade no link https://sites.unipampa.edu.br/estagios/, e pelo e-mail
estagios@unipampa.edu.br.

2. DAS MODALIDADES, DAS VAGAS E DAS ATIVIDADES

2.1 S30 ofertadas 04 bolsas de RS 500,00 cada, para alunos do curso de enfermagem atuarem 12 horas
semanais na Central de Materiais e Esterilizacdo CME e no Centro Cirurgico CC do hospital e 05 bolsas de
RS 300,00 cada, para alunos do curso de medicina veterindria atuarem 08 horas semanais com
agendamento de atendimentos, orientacdes sobre hordrios, valores e funcionamento de exames e
procedimentos, bem como a recep¢do e comunicacdo de chegada dos tutores e pacientes.

2.2 A inscricdo dos discentes que desejam participar da selecdo sera realizada via GURI, no endereco
https://inscricoes.unipampa.edu.br/.

3. ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO (DISCENTE ENFERMAGEM):

Preparacdo da Sala Operatdrio no CC;

Limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo dos materiais médico-cirurgicos no CME;
Processamento de materiais médico-cirurgico no CME;

Montagem dos kits cirdrgicos por especialidade;

Manutengdo do abastecimentos de materiais no CC e CME;

Descarte de residuos médico-cirdrgicos;

Manutencgao das boas praticas para o controle de infecgao;

Auxiliar e Realizar o registro das acdes de trabalho nos sistemas do HUVet;

A S AT A

Promover a educagcdo permanente junto aos envolvidos com as a¢des nos setores de CC e CME do
HUVet.

4. PLANO DE ATIVIDADES:

4.1 O plano de atividades do bolsista sera elaborado pelos supervisores, responsaveis pela supervisao
das atividades dos bolsistas. A pactuacao e o detalhamento das ac¢des sera realizada no primeiro dia de
vigéncia da bolsa em reunido com os bolsistas selecionados.As atividades terdao somente apds a
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

5. SELECAO:

5.1 O estagiario selecionado devera apresentar perfil e habilidades compativeis com as atividades
previstas.
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5.2 A selecao é atribuicao da Comissao de Sele¢dao do HUVet.

5.3 A direcdo do HUVet é a instancia responsavel por todo processo de selecdo, de certificacdo, de andlise
documental e de realizagdo da entrevista

5.4 As entrevistas individuais terdo duragdo maxima de 15 minutos e poderao ser realizadas por meio de
ferramentas/plataformas virtuais, conforme definicdo e agendamento prévio realizado pela comissdo de
selec¢do junto ao candidato, o qual serd comunicado via e-mail institucional.

5.5 A pontuac¢do de cada candidato sera registrada pela comissao de selecdo no Formuldrio de Avaliagao
(Anexo IlIl), e serad transcrita a pontuacdo dos candidatos em cada critério para a Ata de Avaliacédo,
conforme (Anexo V).

5.6 As listas de classificados deverdo ser publicadas, por ordem de classificacdo, para que, caso
necessario, seja realizada a devida substitui¢ao do bolsista.

5.7 A responsabilidade pela coordenacdo do processo de selecdo ficard a cargo da Comissdo de Selecao
do HUVet.

6. CRITERIOS DE SELECAO:

6.1 ELIMINATORIOS:

6.1.1 Estar matriculado no curso de Enfermagem ou de Medicina Veterindria da Unipampa.
6.1.2 Proceder corretamente com a inscri¢cdo, apresentando a documentagao exigida.

6.1.3 Ter disponibilidade de tempo para atender as atividades programadas no Plano de Atividades do
Bolsista.

6.1.4 O NAO atendimento de quaisquer dos critérios acarreta a desclassificacio do candidato, devendo a
Comissao de Selegao indicar que o mesmo nao atendeu aos critérios obrigatérios e atribuir parecer
“Inapto” na Ata de Avaliagdo (Anexo IV).

Aos candidatos desclassificados por critérios obrigatérios ndo caberd a interposicdo de recurso.
6.2 CLASSIFICATORIOS:

6.2.1 Possuir habilidades de comunicacdo necessarias para realizacdo das atividades a serem
desenvolvidas.

6.2.2 Possuir conhecimento bdsico na utilizacdo de tecnologias digitais.

6.2.3 Apresentar conhecimentos sobre o processo de trabalho em Centro Cirurgico e Centro de Materiais
e Esterilizagdao em sua drea de formagao.

6.2.4 Para fins de andlise dos critérios previstos nas alineas “a”, “b” e “c” serdo realizadas entrevistas,
sendo que a pontuacdo devera ser atribuida conforme estabelece o quadro 1, respeitando a pontuacao
maxima para cada critério.

7. PARA A AVALIACAO DURANTE A ENTREVISTA, DEVERAO SER CONSIDERADOS OS SEGUINTES
CRITERIOS:

Quadro 1 - Critérios de avaliagdao durante entrevista.

| Critérios H Pontuagao |
Demonstrar habilidades de comunicacdo necessarias para realizacdo das atividades a serem
. 3,0 pontos
desenvolvidas.
| Demonstrar conhecimento basico na utilizagdo de tecnologias digitais. “ 3,0 pontos |
Demonstrar conhecimentos sobre o processo de trabalho em Centro Cirdrgico e Centro de Materiais e 4.0 pontos
Esterilizacdo em sua area de formacao. ~P
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|| Total H 10 pontos ||

7.1 O calculo da Nota Final é a somatdria das notas apuradas em cada item que consta no Quadro 1.

7.2 Em caso de empate sera melhor classificado o candidato que obtiver maior nota no critério
estabelecido na alinea "c".

8. E DE RESPONSABILIDADE DO HUVET:

8.1 Verificar durante o processo de sele¢do o cumprimento dos critérios estabelecidos no subitem 7.1 e
subitem 7.2.

8.2 Realizar o agendamento das entrevistas.

8.3 Realizar a divulgag¢do do resultado final.

9. DOS RECURSOS:

9.1 Alinterposi¢do de recurso devera ser realizada por meio de formulario especifico, conforme Anexo V, a
ser encaminhado por meio eletrénico (e-mail), ao endereco huvet@unipampa.edu.br.

9.2 Os pedidos de recursos estdo previstos somente para a etapa de analise dos critérios classificatérios,
no prazo estipulado no cronograma (subitem 9).

9.3 A comissdo especifica que realizard a analise dos recursos interpostos, sera indicada pelo HUVet.

10. VIGENCIA DA BOLSA:

A bolsa, no valor de R$500,00 (quinhentos reais) mensais, tera carga horaria de 12 (doze) horas semanais
e vigéncia nos meses de outubro, novembro e dezembro de 2024.

11. RECEBIMENTO DA BOLSA:

11.1 O candidato selecionado devera preencher e enviar a declaracao de cadastramento de domicilio
bancario (Anexo VI) para o HUVet;

11.2 N3o serdo aceitas para cadastramento de dados bancdrios, os tipos de conta:

e poupanga;
e conta corrente em nome de terceiros;
e conta conjunta;
e conta salario.
11.3 O candidato devera enviar, junto a declaragdo, cdpia do cartdo ou do contrato de abertura de conta

corrente ativa, ou, ainda, print do aplicativo de qualquer instituicdo bancdria da qual seja o titular, no
prazo estabelecido no cronograma.

11.4 Nas cépias referidas devem estar legiveis os nimeros da agéncia e conta corrente e o nome da
instituicdo financeira.

11.5 No preenchimento da declara¢dao, o candidatjo devera informar corretamente o numero de CPF
ativo, endereco completo e o CEP para cadastramento.

11.6 O cumprimento do prazo para apresentacdo dos dados bancarios é condicdo expressa para
recebimento da bolsa.

12. DA IMPLEMENTAGAO DA BOLSA E DA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO:
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12.1 N3o havendo candidatos inscritos e/ou aptos no periodo estabelecido no cronograma deste edital,
ou no caso de necessidade de substituicdo do bolsista, e ndo havendo lista de suplentes, a Unidade
Administrativa podera realizar novo processo de sele¢do, por meio de Chamada Interna, com cronograma
proprio.

12.2 A substituicdao de bolsistas devera obedecer a ordem de classificagdo estabelecida pelo hospital no
resultado final.

12.3 O periodo para cancelamento e/ou substituicdo devera ocorrer nos dez primeiros dias do més, e o
inicio das atividades do bolsista devera ocorrer no mesmo periodo.

12.4 N3o sera permitida a acumulacdo desta bolsa com outras modalidades de bolsas, estagio nao
obrigatdrio, exceto com os beneficios do Plano de Permanéncia.

13. ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO (DISCENTE MEDICINA VETERINARIA):

e Prestar suporte em processos administrativos do HUVet;

e Manter a organizacao da Recepcao, zelando pelos materiais de trabalho, pelo bom andamento da
rotina do HUVet e pela boa relacdo com os demais bolsistas, servidores, professores e outros
colaboradores;

o Recepcionar os usudrios e interessados nos servicos do HUVet, prestando as informacbes
necessarias, complementando cadastros, fazendo os registros necessarios no sistema web
hospitalar e comunicando a chegada dos pacientes aos veterinarios responsaveis;

e Atender as demandas de usuarios e interessados nos servicos do HUVet, utilizando para isso
comunicacao via redes sociais, por email, telefénica e também durante atendimento presencial.
Essas demandas incluem:

| - Prestar informacgdes pertinentes a respeito de horarios de atendimento, formas de agendamento
e de cobranga/pagamento, especialidades, e outras;

Il - Agendar ou remarcar consultas gerais e especializadas, retornos ou outros procedimentos,
conforme necessidade e urgéncia do caso ou dando orientacdes relativas a atendimentos externos,
por solicitacdo dos tutores;

[l - Dar encaminhamento as duvidas ou demandas de usudrios dos servigos do HUVet,
encaminhando mensagens aos veterinarios ou setores responsaveis, agendando atendimentos,
entre outras solicita¢des;

IV - Encaminhar aos usudrios dos servigos, quando solicitado, laudos de exames, relatdrios de saldo
em aberto e segunda via de GRUs; coletar assinaturas de termos; entregar materiais informativos;
anotar telefonemas e recados;

V - Executar outras tarefas administrativas, tais quais fazer verificagdes nos prontudrios e nas
vendas langadas, digitalizar termos assinados, fichas fisicas e outros documentos pertinentes,
alimentar planilhas de controle, entre outras atividades.

14. PLANO DE ATIVIDADES:

O plano de atividades do bolsista sera elaborado pelos supervisores, responsaveis pela supervisdo das
atividades dos bolsistas. A pactuacdo e o detalhamento das acles serd realizada no primeiro dia de
vigéncia da bolsa em reunido com os bolsistas selecionados.As atividades terdo somente apds a
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

15. SELECAO:

15.1 O estagidrio selecionado devera apresentar perfil e habilidades compativeis com as atividades
previstas.
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15.2 A selegdo é atribuicdo da Comissao de Selegao do HUVet.

15.3 A direcdo do HUVet é a instancia responsavel por todo processo de selecdo, de certificacdo, de
andlise documental e de realiza¢cdo da entrevista

15.4 As entrevistas individuais terdo duragao maxima de 15 minutos e poderdo ser realizadas por meio de
ferramentas/plataformas virtuais, conforme definicdo e agendamento prévio realizado pela comissdo de
selec¢do junto ao candidato, o qual serd comunicado via e-mail institucional.

15.5 A pontuacao de cada candidato sera registrada pela comissao de selecdo no Formulario de Avaliagdo
(Anexo IlIl), e serad transcrita a pontuacdo dos candidatos em cada critério para a Ata de Avaliacédo,
conforme (Anexo V).

15.6 As listas de classificados deverdao ser publicadas, por ordem de classificacdo, para que, caso
necessario, seja realizada a devida substitui¢ao do bolsista.

15.7 A responsabilidade pela coordenacdo do processo de selecdo ficard a cargo da Comissao de Selecdo
do HUVet.

16. CRITERIOS DE SELEGAO:

16.1 ELIMINATORIOS:

16.1.1 Estar matriculado no curso de Medicina Veterindria da Unipampa.

16.1.2 Proceder corretamente com a inscri¢do, apresentando a documentacgao exigida.

16.1.3 Ter disponibilidade de tempo para atender as atividades programadas no Plano de Atividades do
Bolsista.

16.1.4 O NAO atendimento de quaisquer dos critérios acarreta a desclassificacdo do candidato, devendo a
Comissao de Selegdo indicar que o mesmo nao atendeu aos critérios obrigatérios e atribuir parecer
“Inapto” na Ata de Avaliacdo (Anexo IV).

16.1.5 Aos candidatos desclassificados por critérios obrigatérios ndo cabera a interposicdo de recurso.
16.2 CLASSIFICATORIOS:

16.2.1 Possuir habilidades de comunicacdo necessarias para realizacdo das atividades a serem
desenvolvidas.

16.2.2 Possuir conhecimento bdsico na utilizacdo de tecnologias digitais.
16.2.3 Apresentar conhecimentos basicos de Medicina Veterindria.

16.2.4 Para fins de analise dos critérios previstos nas alineas “a”, “b” e “c” serdo realizadas entrevistas,
sendo que a pontuacdo deverd ser atribuida conforme estabelece o quadro 1, respeitando a pontuagao
maxima para cada critério.

17. PARA A AVALIACAO DURANTE A ENTREVISTA, DEVERAO SER CONSIDERADOS OS SEGUINTES
CRITERIOS:

Critérios de avaliagao durante entrevista.

| Critérios H Pontuacao |

Demonstrar habilidades de comunicagao necessarias para realizagdo das atividades a serem
. 3,0 pontos

desenvolvidas.

| Demonstrar conhecimento basico na utilizacdo de tecnologias digitais. H 3,0 pontos |
Demonstrar conhecimentos sobre o processo de trabalho em Centro Cirdrgico e Centro de Materiais e 4.0 bontos
Esterilizacdo em sua area de formacao. S P

| Total H 10 pontos |
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O cdlculo da Nota Final é a somatdria das notas apuradas em cada item que consta no Quadro 1.

Em caso de empate sera melhor classificado o candidato que obtiver maior nota no critério estabelecido

n_n

na alinea "c".

18. E DE RESPONSABILIDADE DO HUVET:

18.1 Verificar durante o processo de selecdo o cumprimento dos critérios estabelecidos no subitem 7.1 e
subitem 7.2.

18.2 Realizar o agendamento das entrevistas.

18.3 Realizar a divulgagao do resultado final.

19. DOS RECURSOS:

19.1 A interposicao de recurso devera ser realizada por meio de formuldrio especifico, conforme Anexo V,
a ser encaminhado por meio eletrénico (e-mail), ao endereco huvet@unipampa.edu.br.

19.2 Os pedidos de recursos estdo previstos somente para a etapa de analise dos critérios classificatorios,
no prazo estipulado no cronograma (subitem 9).

19.3 A comissao especifica que realizard a andlise dos recursos interpostos, sera indicada pelo HUVet.

20. CRONOGRAMA:

| Publica¢do do edital H A partir de 08/10/2024 |
| Inscrigaes | de 08/10/2024 até 09/10/2024 |
| Analise dos critérios eliminatérios H 10/10/2024 |
| Divulgacdo do resultado da fase eliminatéria H 10/10/2024 |
| Andlise dos critérios classificatorios | de 11/10/2024 até 14/10/2024 |
| Divulgacdo do resultado provisério H 14/10/2024 |
| Recebimento de recursos H de 14/10/2024 até 15/10/2024 |
| Andlise recursal H 16/10/2024 |
| Divulgacdo do resultado final H 16/10/2024 |
| Entrega dos dados bancarios dos bolsistas selecionados e inicio das atividades H 17/10/2024 |
| Entrega do relatério das atividades H Ao final da vigéncia da Bolsa |

21. VIGENCIA DA BOLSA:

A bolsa, no valor de R$300,00 (quinhentos reais) mensais, tera carga horaria de 8 (oito) horas semanais e
vigéncia nos meses de outubro, novembro e dezembro de 2024.

22. RECEBIMENTO DA BOLSA:

22.1 O candidato selecionado devera preencher e enviar a declara¢do de cadastramento de domicilio
bancario (Anexo VI) para o HUVet;

22.2 Nao serdo aceitas para cadastramento de dados bancarios, os tipos de conta:

e poupanga;

e conta corrente em nome de terceiros;
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e conta conjunta;
e conta salario.
22.3 O candidato deverd enviar, junto a declaracdo, cdpia do cartdo ou do contrato de abertura de conta

corrente ativa, ou, ainda, print do aplicativo de qualquer instituicdo bancdria da qual seja o titular, no
prazo estabelecido no cronograma.

22.4 Nas coépias referidas devem estar legiveis os numeros da agéncia e conta corrente e o nome da
instituicdo financeira.

22.5 No preenchimento da declaragao, o candidato devera informar corretamente o nimero de CPF ativo,
endereco completo e o CEP para cadastramento.

22.6 O cumprimento do prazo para apresentagao dos dados bancdrios é condigdo expressa para
recebimento da bolsa.

23. DA IMPLEMENTAGAO DA BOLSA E DA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO:

23.1 N3o havendo candidatos inscritos e/ou aptos no periodo estabelecido no cronograma deste edital,
ou no caso de necessidade de substituicdo do bolsista, e ndo havendo lista de suplentes, a Unidade
Administrativa podera realizar novo processo de sele¢do, por meio de Chamada Interna, com cronograma
proprio.

23.2 A substituicdo de bolsistas devera obedecer a ordem de classificacdo estabelecida pelo hospital no
resultado final.

23.3 O periodo para cancelamento e/ou substituicdo devera ocorrer nos dez primeiros dias do més, e o
inicio das atividades do bolsista devera ocorrer no mesmo periodo.

23.4 Nao sera permitida a acumulagao desta bolsa com outras modalidades de bolsas, estagio nao
obrigatério, exceto com os beneficios do Plano de Permanéncia.

24. DISPOSIC()ES FINAIS:
24.1 Cabe ao HUVet a emissao do certificado ao bolsista.

24.2 O certificado sera disponibilizado por meio eletrénico, no Sistema de Gestdo de Certificados
Eletronicos, apds a entrega e a aprovacao do relatdrio de atividades do bolsista.

24.3 A participacdo do candidato nesta selecdo implicara em ciéncia e aceitagdo das condi¢des
estabelecidas nesta Chamada Interna, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

24.4 E responsabilidade exclusiva do candidato a observancia aos procedimentos e prazos estabelecidos
neste documento, bem como de eventuais alteracdes referentes ao processo seletivo.

24.5 Os casos omissos deverdo ser encaminhados para aprecia¢do e deliberacdo do HUVet.

Bagé, 08 de outubro de 2024.

Franceli Brizolla

Vice-Reitora no Exercicio da Reitoria

ANEXO |
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Campus

Setor
responsavel

Vagas|

Cursos

Atribuicoes do estagiario

Critérios de Selecao

Uruguaiana

HUVET

04

e Enfermagem

e Preparagdo da Sala
Operatorio no CC;

e Limpeza, desinfeccdo e
esteriliza¢do dos materiais

médico-cirargicos no CME;

¢ Processamento de
materiais médico-cirargico
no CME;

e Montagem dos kits
cirirgicos por
especialidade;

e Manutencao do
abastecimentos de
materiais no CC e CME;

e Descarte de residuos
médico-cirurgicos;

e Manutencao das boas
praticas para o controle de
infecgao;

e Auxiliar e Realizar o
registro das agdes de
trabalho nos sistemas do
HU Vet;

¢ Promover a educagao
permanente junto aos
envolvidos com as acgoes
nos setores de CC e CME
do HU Vet.

o Habilidades de
comunicagao

¢ (Conhecimentos
técnicos.
digitais

e (Conhecimento
especifico

HUVET

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1710744&infr...

05

e Medicina
Veterinaria

e Prestar suporte em
processos administrativos
do HU Vet;

e Manter a organizagdo da
Recepcao, zelando pelos
materiais de trabalho, pelo
bom andamento da rotina
do HU Vet e pela boa
relacdo com os demais
bolsistas, servidores,
professores e outros
colaboradores;

e Habilidades de
comunicagao

¢ (Conhecimentos
técnicos.
digitais

e Conhecimento
especifico

91
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Campus

Setor
responsavel

Vagas|

Cursos

Atribuicoes do estagiario

Critérios de Selecao

Recepcionar os usuérios e
interessados nos servigos
do HUVet, prestando as
informacoes necessarias,
complementando cadastros,
fazendo os registros
necessarios no sistema web
hospitalar e comunicando a
chegada dos pacientes aos
veterinarios responsaveis;

Atender as demandas de
usuarios e interessados nos
servicos do HU Vet,
utilizando para isso
comunicagdo via redes
sociais, por email,
telefonica e também
durante atendimento
presencial. Essas demandas
incluem:

I - Prestar informagdes
pertinentes a respeito de
horarios de atendimento,
formas de agendamento e
de cobranga/pagamento,
especialidades, e outras;

IT - Agendar ou remarcar
consultas gerais e
especializadas, retornos ou
outros procedimentos,
conforme necessidade e
urgéncia do caso ou dando
orientagdes relativas a
atendimentos externos, por
solicitagdo dos tutores;

III - Dar encaminhamento
as davidas ou demandas de
usuarios dos servigos do
HUVet, encaminhando
mensagens aos veterindrios
ou setores responsaveis,
agendando atendimentos,
entre outras solicitagdes;

IV - Encaminhar aos
usuarios dos servigos,
quando solicitado, laudos
de exames, relatorios de
saldo em aberto e segunda
via de GRUs; coletar

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1710744&inf... 10/11
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Campus

Setor
responsavel

'Vagas

Cursos

Atribuicoes do estagiario

Critérios de Selecao

assinaturas de termos;
entregar materiais
informativos; anotar
telefonemas e recados;

V - Executar outras tarefas
administrativas, tais quais
fazer verificagoes nos
prontudrios e nas vendas
lancadas, digitalizar termos
assinados, fichas fisicas e
outros documentos
pertinentes, alimentar
planilhas de controle, entre
outras atividades.

- —

il

jel‘ [
assinatura
eletrbnica

Referéncia: Processo n° 23100.017864/2024-13

aplicaveis.

Assinado eletronicamente por FRANCELI BRIZOLLA, Vice-Reitora no exercicio da Reitoria, em
08/10/2024, as 11:02, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais

SEIn® 1566242
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