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INSTRUCOES PARA SELECAO E ADMISSAQO
AO CURSO DE FATURAMENTO HOSPITALAR DO PROJETO SOLDADO CIDADAO
DO HOSPITAL DE AERONAUTICA DOS AFONSOS - TURMA 2/2022

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Estas InstrugGes tém por finalidade regular e divulgar as condicdes e os procedimentos para a
inscrigdo e participagio na selegfo de soldados e cabos nfio estabilizados ao Curso de Faturamento
Hospitalar, do Projeto Soldado Cidadio, do Hospital de Aerondutica dos Afonsos (HAAF), Turma
2/2022.

1.2 AMBITO

Estas Instrugbes serfio aplicadas aos interessados em participar da sele¢io ao Curso de
Faturamento Hospitalar do Projeto Soldado Cidadso do HAAF - Turma 2/2022.

1.3 DIVULGACAOQ

1.3.1 A DIVULGACAO do Projeto e das etapas de selegdo ocorrerd por meio das paginas do HAAF
na Intraer, www.haaf.intraer, ¢ na Internet, www2.fab.mil.br/haaf, assim como por meio de Oficio
enviado as Organiza¢des Militares situadas na cidade do Rio de Janeiro.

1.3.2 Os enderegos eletrdnicos constantes do item 1.3.1 sdo os meios de comunicacdo da Comisséo de
Selegdio do Curso com o candidato, onde poderdo ser divulgados eventuais comunicados e erratas.

1.3.3 As informagBes a respeito de datas, locais e horarios de realizacio dos eventos deverfio ser
observadas nestas InstrugSes e eventuais alteracSes serfio divulgadas nos enderecos eletrdnicos
constantes do item 1.3.1.

1.4 RESPONSABILIDADE

1.4.1 A seleg8o para o Curso de Faturamento Hospitalar do Hospital de Aeronautica dos Afonsos é de
responsabilidade da Divis@o de Ensino e Pesquisa (DEP) do HAAF.

1.4.2 Constitui-se responsabilidade do candidato a leitura integral e o conhecimento pleno destas
Instru¢Bes, bem como o acompanhamento das publica¢des dos resultados e dos comunicados por meio
dos enderecos eletrbnicos constantes do item 1.3.1.

1.4.3 A inscri¢fio para o Curso de Faturamento Hospitalar do Hospital de Aerondutica dos Afonsos
implica, por parte do candidato, a aceitagdo irrestrita das normas e das condigBes estabelecidas nestas
Instrugdes, bem como todas as demais instru¢Bes que eventualmente vierem a ser divulgadas nos
enderecos eletrdnicos do Processo Seletivo.

1.4.4 O Anexo A (Manual do Aluno) constitui parte integrante destas Instru¢des, cujas informacSes
devem ser lidas e conhecidas pelos candidatos.

1.5 CALENDARIO DE EVENTOS

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



EVENTO DATA ]
INSCRICOES _ ATE 28 JUN 2022
DIVULGACAO DA RELACAO DE CONVOCADOS PARA
ENTREVIS%A ¢ 01 JUL 2022
ENTREVISTA 14 e 15 JUL 2022
DIVULGACAO DA RELAGCAO DE CONVOCADOS PARA 19 JUL 2022
ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA
ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA 25 e 26 JUL 2022
INICIO DO CURSO 01 AGO 2022

1.5.2 O Calendario de Eventos poderd ser alterado por interesse da Administragio do Curso ou por
motivo de forga maior, ficando implicita a aceitacio dos candidatos as novas datas e horarios.

1.6 DAS VAGAS
1.6.1 Serdo disponibilizadas 03 (trés) vagas para o Curso de Faturamento Hospitalar, Turma 2/2022,
que serdo preenchidas pelos militares que forem selecionados e habilitados 4 Matricula.

1.6.2 Além de concorrer as vagas fixadas nestas InstrugBes, os candidatos poderio concorrer, também,
a eventuais vagas adicionais que venham a surgir até a data prevista para a Matricula, em decorréncia
de demandas identificadas pela Administra¢do do Curso.

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

1.7 PUBLICO-ALVO

O presente Projeto destina-se a selecionar Soldados e Cabos nio estabilizados, que prestam o
Servigo Militar na cidade do Rio de Janeiro, de perfil socioecondmico carente ou em situacdio de risco
social, com Ensino Fundamental concluido e que necessitem de formagfio profissional basica,
possibilitando melhores condigbes de ingresso no mercado de trabalho apés o término do Servigo
Militar (baseado no Plano de Gestdo do Projeto Soldado Cidadéo 2020 - COMGEP).

1.8 DO CURSO

1.8.1 O Curso de Faturamento Hospitalar tem como objetivo oferecer contetido tedrico ¢ pratico que
possibilite formar profissionais capacitados a atuarem na érea de faturamento de hospitais, clinicas,
laboratérios, consultérios médicos e odontol6gicos, e outros servicos de satde, atendendo as
necessidades do mercado de trabalho. Assim como, objetiva o aperfeigoamento dos profissionais que
ja atuam na drea, por meio da atualizacdo dos conhecimentos ¢ aprendizagem de técnicas que
otimizam a atividade.

1.8.2 Ao término do Curso, o aluno estard habilitado a desempenhar fungdes de Auxiliar de
Faturamento Hospitalar em instituicdes que prestam servigo de saide.

1.8.3 O Curso de Faturamento Hospitalar € gratuito, de forma que o militar precisara arcar, somente,
com as despesas pessoais, como alimentagdo, transporte e hospedagem, inclusive quando, por motivo
de for¢a maior, uma ou mais etapas sofrerem alterag8o ou tiverem que ser repetidas.

1.8.4 O Curso € tedrico-pratico, com duracfio de 03 (trés) meses e carga horaria de 300 (trezentas)
horas/aulas.

1.8.5 O curso (aulas teéricas, aulas praticas ¢ estagio supervisionado) ocorrerd integralmente nas
dependéncias do HAAF, de segunda a sexta-feira, com carga horaria didria de 04 h.

1.8.6 O Curso abrange os seguintes conhecimentos:



a) Conhecimentos Teoricos: Introducfo ao faturamento hospitalar; Tabelas utilizadas para
faturamento na satude; Sistemas de gerenciamento de dados; Processos no faturamento hospitalar;
Auditoria de contas internas; Auditoria de contas externas; e Indicadores financeiros.

b) Conhecimentos Praticos: Prética supervisionada de auditoria e faturamento hospitalar.

1.9 CRONOGRAMA DO CURSO

1.9.1 O Cronograma a seguir visa elucidar aos candidatos como funcionar4 a rotina do curso em cada
etapa:

__ETAPA DIAS/SEMANA HORARIO PERIODO
AULAS TEORICAS p
ADMINISTRATIVAS SEG A SEX 08:00 AS 12:00 01/08 A 05/08
AULAS TEORICAS ESPECIFICAS SEG A SEX 08:00 AS 12:00 08/08 A 02/09
AULAS PRATICAS SEG A SEX 08:00 AS 12:00 05/09 A 18/11

1.9.3 O Cronograma do curso poderd ser alterado por necessidade da Administragio do HAAF ou da
Coordenacdo do curso ou, ainda, por motivo de forga maior, ficando implicita a aceitagio dos
candidatos as novas datas e horarios.

1.9.4 Todos os candidatos militares serfio enquadrados no Projeto Soldado Cidadéio e deverfio cumprir
a carga-horaria reduzida prevista neste Edital, ainda que ingressem no curso pelo Processo Seletivo
comum, previsto em Instrucdo diversa desta.

1.9.5 Ainda que o militar seja licenciado das fileiras da Forga Aérea durante o curso, este devera
manter a rotina de aulas estabelecida no Projeto Soldado Cidadio.

1.9.6 Os militares pertencentes 8 GUARNAE-AF poderfo cumprir suas obrigagdes junto 4 OM 4 qual
pertencem no turno em que néo estiverem em instrugéo no curso, a critério de seus Comandantes.

1.9.7 Os militares néo pertencentes & GUARNAE-AF deverfio cumprir expediente dobrado em dois
dias, na parte pratica do curso, para que nos demais dias da semana estejam a disposicio de suas OMs,
sem que haja necessidade de deslocamento HAAF-OM ou OM-HAAF.

2 PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO

2.1 INSCRICAQO

2.1.1 A inscricéo importa no conhecimento e na aceitagio do disposto nestas InstrugBes, de forma que
o militar deve certificar-se de que preenche todos os pré-requisitos exigidos.

2.1.2 Os interessados deverdo imprimir o FORMULARIO DE INSCRICAOQ, constante do ANEXO B,
que devera ser preenchido, digitalizado e encaminhado & Divisfo de Ensino e Pesquisa (DEP) do
HAAF por meio do e-mail, dep.haafi@fab.mil.br, até o dia 28 de junho de 2022.

2.1.3 A Comisso de Selecdio de Cursos do HAAF enviara, em até 48 horas uteis, e-mail resposta,
confirmando, assim, a efetivacéo da inscrico.

2.1.4 O militar somente podera efetuar sua inscriciio mediante autorizacio, na forma de Oficio, de seu
Comandante, Diretor ou Chefe, devendo este documento ser apresentado na ENTREVISTA.

2.1.5 O HAAF néo se responsabiliza por inscriges ndo realizadas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicaco, congestionamento das linhas de comunicagfo, bem como
outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.2 ENTREVISTA

2.2.1 Ao término do periodo de inscrigdo, serda divulgada a Relagdio de Convocados para
ENTREVISTA, conforme Calendario de Eventos, nas paginas eletrénicas constante do item 1.3.1,
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sendo que 03 (trés) candidatos serfio selecionados para o preenchimento das vagas disponibilizadas,
conforme item 1.6.1.

2.2.2 As entrevistas ocorrerdo nos dias 14 e 15 de julho de 2022, a partir das 09:00 horas, na Divisio
de Ensino ¢ Pesquisa (DEP) do HAAF, localizada 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 portoes as 08:00
horas ¢ fechamento dos portoes as 09:00 horas.

2.2.4 O comparecimento do candidato a esta etapa é compulséria, no dia, horario ¢ local agendados.
Sendo assim, nfio haverd segunda chamada para a realizagio desta etapa e o atraso ou falta do
candidato implicard a sua exclusido do Processo Seletivo.

2.2.5 E permitida a entrada na DEP somente dos militares relacionados na Rela¢do de Convocados,
que deverdo apresentar documento original de identificagio com foto, de forma que eventuais
acompanhantes deverfio aguardar nas dependéncias comuns do Hospital.

2.3 ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA

231 A divulgacdo da Relagdo de Convocados para ENTREGA DE DOCUMENTOS E
MATRICULA ocorrerd no dia 19 de julho de 2022, por meio da pagina do HAAF na Intraer.

2.3.2 O nimero de militares convocados podera ser inferior ou superior ao niimero de vagas, de acordo
com o interesse da Administracdo do HAAF.

2.3.3 Os convocados deverfo comparecer & DEP do HAAF, localizada na Av. Marechal Fontenelle,
1628, Campo dos Afonsos, Rio de Janeiro, RJ, nos dia}s 25 ¢ 26 de julho de 2022, das 69:00 as 15:00
horas, para ENTREGA DE DOCUMENTOS, MATRICULA e recebimento de orientacdes.

2.3.4 O acesso aos candidatos dar-se-d pela Guarda do HAAF, com abertura dos portdes is 09:00
horas e fechamento dos portoes as 15:00 horas.

2.3.5 O comparecimento do candidato a esta etapa é compulséria, no dia, horario e local agendados.
Sendo assim, nfo haverd segunda chamada para a realizagio desta ctapa e o atraso ou falta do
candidato implicara a sua exclusdo do Processo Seletivo.

2.3.6 E permitida a entrada na DEP somente dos militares relacionados na Relacdo de Convocados,
que deverfio apresentar documento original de identificacsio com foto, de forma que eventuais
acompanhantes deverdo aguardar nas dependéncias comuns do Hospital.

2.3.7 Os documentos abaixo relacionados deverfio ser apresentados nesta etapa:
a) Formuldrio de Inscri¢fo original;
b) Copia simples do documento oficial de identidade (frente e verso);
¢) Copia simples do Diploma de Conclusfio do Ensino Fundamental ou Declaragiio de Conclusso;
d) Ata da ultima Inspecédo de Saude;
e} Comprovante de Vacinac@o contra Hepatite B, Tétano, Sarampo e COVID-19;
f) Copia simples do comprovante de residéncia;
g) 02 (duas) fotografias 3x4; e
h) Suporte vertical transparente para crachd com presilha.

2.3.8 Caso as vagas ndo sejam totalmente preenchidas ao final desta etapa, poderfio ser feitas novas
convocagdes para Entrega de Documentos e Matricula, respeitando a analise realizada pela Comisséo
de Selecdo na Entrevista. Tais convocacdes serfio publicadas nos enderecos eletrdnicos constantes do
item 1.3.1 em datas a serem definidas pela Comissfo.



2.3.9 Caso a finalizacio do tempo de servico do aluno seja anterior & conclusio do curso, o militar
devera providenciar o Seguro contra Acidentes Pessoais, com vigéncia, no minimo, a partir do
primeiro dia subsequente & data do seu desligamento e com validade até, no minimo, a data de
conclusio do curso.

2.3.10 A ndo apresentagdo da Apdlice de Seguro contra Acidentes Pessoais de acordo com o item
2.3.9 implicara a exclusio do aluno do curso.

3 DISPOSICOES GERAIS

O candidato militar da ativa deverd comparecer uniformizado, de acordo com as normas
regulamentos de uniformes das respectivas Forgas.

4 REFERENCIA
Plano de Gestéo do Projeto Soldado Cidadéio 2020 — COMGEP.
5 DISPOSICOES FINAIS

5.1 Néo caberd ao militar direito de recurso para obter qualquer compensacio, reparacdo ou
indenizagdo pela sua exclusio da selecio, ocasionada pelo descumprimento das condicdes
estabelecidas nestas Instrugbes ou néo aproveitamento por falta de vagas.

3.2 Os casos nio previstos nesta Instruco serfio resolvidos pela




ANEXO A

MANUAL DO ALUNO

1 NORMAS DO CURSO

1.1 FREQUENCIA

1.1.1 Cada atraso corresponde a 01 (um) Fato Observado (FO) negativo, sendo que 03 (trés) Fatos
Observados negativos correspondem a 01 (uma) falta.

1.1.2 Sera excluido do Curso o aluno que ultrapassar, sem justificativa, 03 (trés) faltas consecutivas.

1.1.3 Caso o nimero de faltas exceda 25% (vinte e cinco por cento) do total da carga horaria do Curso,
o aluno sera reprovado por falta.

1.1.4 As faltas justificadas néo serfo abonadas e nfo serfo contabilizadas como carga horaria.

1.1.5 A impossibilidade do aluno em se adequar aos horérios disponibilizados pela Coordenacdo do
Curso implicard no seu desligamento do Curso.

1.2 AVALIACOES

1.2.1 Serdo aplicadas, no minimo, 01 (uma) prova objetiva (questdes de miltipla escolha) sobre o
contetdo tedrico, 01 (uma) prova oral sobre o contetido pratico e 01 (uma) Avaliagio Individual.

1.2.2 Nio serd permitido atraso para a realizagfio da prova, de forma que o aluno que se atrasar
recebera falta.

1.2.3 O aluno que faltar 4 prova tera direito a segunda chamada, desde que apresente justificativa por
escrito no prazo de, no maximo, dois dias corridos apos a data da avaliag#o.

1.2.4 Havera somente uma prova de segunda chamada para os alunos faltosos.

1.2.5 O aluno que faltar a prova de segunda chamada serd reprovado.

1.2.6 O céalculo da média final dar-se-4 pela média aritmética das avaliagGes:
X=P1+P2+Al)/3

Em que:

P — Prova;

Al — Avaliacio Individual.

1.2.7 A média final minima exigida para aprovacio ¢ 6,0 (seis).

1.2.8 O aluno que nfo obtiver o grau minimo na média final sera reprovado.

1.2.9 Os alunos terdo sua Avahagdo Individual realizada pelos supervisores responsaveis.

1.2.10 Na Avaliacdo Individual serfio observados pontos como assiduidade, pontualidade,
comportamento, apresentagfdo pessoal, relagfio interpessoal, proatividade e atengfio no desempenho das
atividades do Curso.

1.3 CLASSIFICACAQO

1.3.1 Os alunos serfio classificados de acordo com suas respectivas notas, sendo considerado como
primeiro colocado o aluno que obtiver a maior nota, e assim, sucessivamente, até o dltimo colocado
com a menor nota.



1.3.2 Na ocorréncia de dois ou mais alunos com notas iguais, sera considerado como primeiro critério
de desempate a 1dade do aluno, de forma que ¢ de maior idade ficard com melhor classificagfo. E se
ainda assim, houver empate, a definicdio da colocagfio sera definida através de sorteio.

>

1.3.3 Para a classificacfo final serd considerada a média final do aluno.

1.3.4 O titulo de “Aluno Destaque” do Curso serd atribuido ao aluno que obtiver a maior média final
da turma ao final do Curso.

2 NORMAS DE APRESENTACAQO PESSOAL

A apresentacdo pessoal tem grande relevdncia no ambiente militar, sendo assim, sera exigido
dos alunos discrigdo e sobriedade, além de boa aparéneia, zelo com a higiene pessoal ¢ uniforme
alinhado.

2.1 UNIFORME

2.1.1 Os alunos militares deverfio utilizar:

a) 7° uniforme;

b) Cracha de identificagdo fornecido pelo HAAF (o aluno dever4 providenciar o suporte para
crach4, ficando seu uso restrito ao 4mbito hospitalar durante todo o periodo do curso).

2.1.2 E proibido o uso de uniforme incompleto, em desalinho ou em desacordo com o item 2.1.1.
3 NORMAS DE CONDUTA

3.1 CONDUTA SOCIAL

O aluno devera:

a) Apresentar boa postura, demonstrando gentileza e educacio;
b} Zelar por sua apresentagéo pessoal;
¢) Cumprir rigorosamente as instrugdes e orientagdes dos responséveis pelo Curso; e

d) Apresentar responsabilidade e proatividade, participando de todas as atividades propostas.

3.2 CONDUTAS DISCIPLINARES

3.2.1 A falta disciplinar € qualquer violagfio dos preceitos de ética, dos deveres e obrigacdes
curriculares, das regras de convivéncia social e dos padrdes de comportamento impostos aos alunos.

3.2.2 A medida disciplinar ¢ um instrumento de cariter socioeducativo para a preservacio da
disciplina, elemento bésico indispensavel a formacio integral do aluno.

3.2.3 Raz0es de Defesa: o aluno poderd apresentar documento por escrito justificando o fato observado
passivel de aplicagfio de medida disciplinar, como uma garantia de ampla defesa.

3.2.4 As medidas disciplinares a que estfo sujeitos os alunos sdo as seguintes, em ordem crescente de
gravidade:

a) repreensdo verbal;
b) adverténcia por escrito;
¢) suspensdo do Curso; e

d) exclusdo do Curso.



4 NORMAS GERAIS

4.1 Nio ¢ permitida a entrada no HAAF utilizando trajes incompativeis com o ambiente militar como
chinelos, camisas regata ou bermudas, mesmo que em seguida o aluno coloque o uniforme do curso.

4.2 Néo ¢ permitida a entrada nas instalagBes do HAAF com bolsas, mochilas e sacolas, que poderfo
ser guardadas em armario disponibilizado pela Coordenaciio do Curso.

4.3 O aluno devera trazer um cadeado para o armario disponibilizado, a fim de guardar seus pertences
pessoais com seguranca.

4.4 Néo ¢ responsabilidade do HAAF o extravio ou furto de pertences pessoais dos alunos nas
instalagdes do hospital.

4.5 E terminantemente proibido apropriar-se de qualquer material dos setores onde serfio realizadas as
atividades do curso.

4.6 Os alunos ndo poderfo ausentar-se do local para o qual foram designados durante a realizagfo das
atividades praticas.

4.7 Caso o aluno necessite ausentar-se do local a que foi designado, por qualquer motivo, devera
solicitar autoriza¢do ao militar responsével.
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ANEXO B
FORMULARIO DE INSCRICAO
HOSPITAL DE AERONAUTICA DOS AFONSOS
PROCESSO DE SELECAO AO CURSO FATURAMENTO HOSPITALAR - TURMA 2.2022

PROJETO SOLDADO CIDADAO 2022

Foto 3x4
(A ser afixada
pela DEP)
DADOS GERAIS
PST/ESP/NOME COMPLETO DO CANDIDATO:
DATA DE NASC.: - - N° DA IDENT. MILITAR:

E-MAIL (INFORME SEU MELHOR E-MAIL, ZIMBRA OU PARTICULAR):

ENDERECO COMPLETOQ (AVENIDA/RUA/TRAVESSA/ETC, NUMERQ, APTO, COMPLEMENTO):

cep: [T T 1-[ 0 1] cpvear: [ [ JLITTTT-TT T T sarame [ | [ [
OM EM QUE SERVE: SECAO:

TELEFONE DO TRABALHO: - RAMAL:

DATA PRACA: - - DATA LINCENC. OBRIGATORIO: - -
DATA ULTIMA PROM.: REALIZOU CURSO DE QUALIFICACAO DO PROJETO SOLDADO CIDADAO AN
L DLl sl wao

LOCAL: DATA / /

Assinatura do militar
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