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INSTRUCOES PARA SELECAOE ADMISSAO AO
CURSO DE FATURAMENTO HOSPITALAR
DO HOSPITAL DE AERONAUTICA DOS AFONSOS - TURMA 2023

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Estas Instrucbes tém por finalidade regular e divulgar as condic¢des e os procedimentos para a
inscricdo e a participacdo na selecdo de candidatos ao Curso de Faturamento Hospitalar do Hospital
de Aeronautica dos Afonsos (HAAF), Turma 2023.

1.2 AMBITO

Estas InstrucGes serdo aplicadas aos interessados em participar da selecdo de candidatos ao
Curso de Faturamento Hospitalar do HAAF — Turma 2023

1.3 DIVULGACAO

1.3.1 Para conhecimento dos interessados, estas Instrugdes estardo disponiveis durante todo o periodo
de selecdo no seguinte endereco eletronico: www?2.fab.mil.br/haaf.

1.3.2 O endereco eletrdnico constante do item 1.3.1 é 0 meio de comunica¢do da Comissdo de Selecdo
do curso com o candidato, onde poderdo ser divulgados eventuais comunicados e erratas.

1.3.3 As informacdes a respeito de datas, locais e horarios de realizacdo dos eventos deverdo ser
observadas nestas Instrucdes, e eventuais alteracdes serdo divulgadas no endereco eletrénico constante
do item 1.3.1.

1.4 RESPONSABILIDADE

1.4.1 A Selecéo para o Curso de Faturamento Hospitalar do Hospital de Aeronautica dos Afonsos é de
responsabilidade da Divisdo de Ensino e Pesquisa do HAAF.

1.4.2 Constitui-se responsabilidade do candidato a leitura integral e o conhecimento pleno destas
Instrucbes, bem como 0 acompanhamento das publicacdes dos resultados e dos comunicados por meio
do endereco eletronico constante do item 1.3.1.

1.4.3 A inscricdo para o Curso de Faturamento Hospitalar do HAAF implica, por parte do candidato, a
aceitacédo irrestrita das normas e das condicdes estabelecidas nestas Instrugdes, bem como todas as
demais instrucbes que eventualmente vierem a ser divulgadas no endereco eletrénico do Processo
Seletivo.

1.4.4 O Anexo (Manual do Aluno) constitui parte integrante destas Instrucdes, cujas informacdes
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, 0
cumprimento do estabelecido no Calendario de Eventos a seguir:



EVENTO DATA
INSCRICOES 11e 12 JUL 2023
DIVULGACAO DA CONVOCACAO PARA ENTREGA DE |14 JUL 2023
DOCUMENTOS E MATRICULA
ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA 24 E 25 JUL 2023
DIVULGACAO DA 2° CONVOCACAO PARA ENTREGA DE |26 JUL 2023
DOCUMENTOS E MATRICULA (CASO AS VAGAS NAO SEJAM
PREENCHIDAS NA PRIMEIRA CONVOCACAO)

ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA DA SEGUNDA | 28 JULHO 2023
CONVOCACAO
INICIO DO CURSO 02 AGO 2023

1.5.2 O Calendéario de Eventos podera ser alterado por interesse da Administracdo do curso ou por
motivo de forca maior, ficando implicita a aceitacdo dos candidatos as novas datas.

1.6 DAS VAGAS

1.6.1 Seréo disponibilizadas 07 (sete) vagas para o Curso de Faturamento Hospitalar, Turma 2023, que
serdo preenchidas pelos candidatos que forem selecionados e habilitados a Matricula.

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

1.6.3 Nesse contexto, a mera participacdo do candidato no Processo Seletivo ndo implica, por parte do
Hospital de Aeronautica dos Afonsos, qualquer obrigatoriedade quanto a sua admissao.

1.7 PUBLICO-ALVO

1.7.1 O presente Processo Seletivo destina-se a selecionar cidadaos brasileiros natos, de ambos os
sexos, com idade igual ou superior a 18 anos no ato da Inscricdo, que tenham concluido o Ensino
Fundamental até a data da Matricula, e que atendam as condi¢es e as normas estabelecidas nestas
Instrugdes.

1.7.2 O curso é direcionado aqueles que buscam qualificacdo e capacitacdo profissional, atividade
complementar e/ou que possuem interesse na area.

1.8 DO CURSO

1.8.1 O Curso de Faturamento Hospitalar tem como objetivo oferecer contetdo teorico e pratico que
possibilite formar profissionais capacitados a atuarem na area de faturamento de hospitais, clinicas,
laboratérios, consultorios médicos e odontoldgicos, e outros servicos de salde, atendendo as
necessidades do mercado de trabalho. Assim como, objetiva o aperfeicoamento dos profissionais que
ja atuam na éarea, por meio da atualizacdo dos conhecimentos e aprendizagem de técnicas que
otimizam a atividade.

1.8.2 Ao término do Curso, o aluno estara habilitado a desempenhar funcGes de Auxiliar de
Faturamento Hospitalar em instituicdes que prestam servigo de salde.

1.8.3 O Curso de Faturamento Hospitalar é gratuito, de forma que o aluno precisara arcar, somente,
com as despesas para aquisicdo do uniforme e contratacdo do Seguro Individual contra Acidentes
Pessoais, além das despesas pessoais, como alimentacdo, transporte e hospedagem, inclusive quando,
por motivo de forga maior, uma ou mais etapas sofrerem alteracdo ou tiverem que ser repetidas.

1.8.4 O Curso é teorico-pratico, com duracao de aproximadamente 03 (trés) meses e carga horaria de
144 (cento e quarenta e quatro) horas/aulas.



1.8.6 O Curso abrange os seguintes conhecimentos:

a) Conhecimentos Tedricos: Introducdo ao faturamento hospitalar; Tabelas utilizadas para
faturamento na salde; Sistemas de gerenciamento de dados; Processos no faturamento hospitalar;
Auditoria de contas internas; Auditoria de contas externas; Indicadores financeiros.

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

1.9 CRONOGRAMA DO CURSO

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

ETAPA DIAS/SEMANA HORARIO PERIODO
AULAS TEORICAS SEG,QUAESEX | 08:00AS12:00 | 02/08 A 30/08
AULAS PRATICAS SEG,QUAESEX | 08:00AS12:00 | 01/09 A 13/10

1.9.2 O Cronograma do curso podera ser alterado por necessidade da Administragdo do HAAF ou da
Coordenacdo do curso ou, ainda, por motivo de forca maior, ficando implicita a aceitacdo dos
candidatos as novas datas e horarios.

1.9.3 Todos os candidatos militares serdo enquadrados no Projeto Soldado Cidadao e deverdo cumprir
a carga-horaria reduzida prevista no Edital daquele Processo Seletivo, ainda que ingressem no curso
pelo Processo Seletivo comum, previsto nesta Instrucao.

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

2 PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO

2.1 INSCRICAO

2.1.1 A inscricdo importa no conhecimento e na aceitacdo do disposto nestas Instrucées, de forma que
o candidato deve certificar-se de que preenche todos os pré-requisitos exigidos.

2.1.2 Ainscricdo iniciar-se-a no dia 11 de julho de 2023, a partir das 09:00 horas, e encerrar-se-a no
dia 12 de julho de 2023 as 15:00 horas, conforme previsto no Calendario de Eventos, item 1.5.

2.1.3 As inscricOes serdo realizadas exclusivamente por meio de Ficha de Inscricdo Online, que sera
disponibilizada na pagina eletrénica www?2.fab.mil.br/haaf, constante do item 1.3.1.

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

2.1.5 O candidato militar da ativa somente podera efetuar sua inscricdo apos receber autorizagdo para
participacao 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 Concentracado Inicial.

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

2.1.7 A inscricéo é gratuita.

2.1.8 As vagas serdo preenchidas por ordem de recebimento das inscri¢bes, de forma que inscrigdes
em duplicidade serdo desconsideradas.

2.2 ENTREGA DE DOCUMENTOS E MATRICULA




2.2.1 Ao término do periodo de inscri¢do, sera divulgada a Relacdo de Convocados para a etapa de
Entrega de Documentos e Matricula, conforme Calendario de Eventos, na pagina eletronica
www?2.fab.mil.br/haaf, respeitando a ordem de inscricdo, de forma que o nimero de convocados sera
definido pela Comisséao de Selecéo do Curso.

2.2.2 A confirmagdo da inscricdo citada no item 2.1.7 ndo € garantia para ingresso no curso, devendo o
candidato observar a Relagdo de Convocados citada no item 2.2.1.

2.2.3 Na Relacdo de Convocados constard a data e o horario em que foi realizada a referida inscricao,
os candidatos que, inicialmente, sao titulares as vagas e os candidatos reservas. Mediante excluséo ou
desisténcia de candidato titular, a vaga ser& preenchida pelo primeiro reserva, obedecendo a ordem de
inscricao.

2.2.4 O comparecimento do candidato a esta etapa é compulséria, no dia, horario e local agendados.
Sendo assim, nao havera segunda chamada para realizacdo desta etapa.

2.2.5 A Entrega de Documentos e matricula ocorrera nos dias 21 e 24 de julho de 2023, no Auditorio
da Divisdo de Ensino e Pesquisa do Hospital de Aeronautica dos Afonsos, localizado na Av. Marechal
Fontenelle, 1628, Campo dos Afonsos, Rio de Janeiro, RJ. Sendo que o acesso aos candidatos dar-se-4
pela Guarda do HAAF, das 08:30 horas as 11:00 horas.

2.2.6 E permitida, somente, a entrada dos candidatos relacionados na Relagdo de Convocados (item
2.2.1), que deverdo apresentar documento original de identificacdo com foto, de forma que os
acompanhantes deverdo aguardar do lado de fora do Hospital.

2.2.7 O atraso ou falta do candidato a esta etapa implicara a sua exclusdo do Processo Seletivo.

2.2.8 Os documentos abaixo relacionados deverdo ser apresentados nesta etapa, de forma que a
nao conformidade ou falta de algum documento implicard a exclusdo do candidato do Processo
Seletivo:

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

b) Cdpia do comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), podendo constar no
documento de identificacéo;

c) Cépia simples do Diploma ou Declaragdo de Conclusdo do Ensino Fundamental;
d) Atestado médico de sanidade fisica e mental emitido a partir de maio de 2023,

e) Copia simples do comprovante de Vacinacdo contra Hepatite B, Tétano, Sarampo e COVID-
19;
f) Cobpia simples do comprovante de residéncia.

g) Apolice de seguro contra acidentes pessoais; exceto os candidatos que estdo em situagao
de RESERVA, esses trardo futuramente em data a ser definida pela comisséo.

h) 02 (duas) fotografias 3x4
i) Suporte vertical transparente para cracha com presilha;
J) A ndo apresentacdo dos documentos previstos acima implicara exclusdo do candidato.

2.2.9 Sera analisada a documentacdo dos candidatos por ordem de chegada, porém as vagas serao
preenchidas por ordem de inscrigdo, seguindo a Relacdo de Convocados, até que sejam preenchidas as
vagas disponibilizadas.

2.2.10 Apds entrega e conferéncia de toda documentacdo exigida por parte da Comissao de Selecdo do
Curso, o candidato recebera um comprovante de que estd habilitado a Matricula.

2.2.11 Caso as vagas nao sejam totalmente preenchidas ao final desta etapa, poderdo ser feitas novas
convocacgdes para Entrega de Documentos e Concentracdo Inicial, respeitando a ordem de inscricao.
Tais convocacdes serdo publicadas no site citado no item 1.3.1

3 DISPOSICOES GERAIS



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

3.2 Os candidatos civis deverao trajar roupa compativel com o ambiente militar, devendo observar as
restrigdes previstas na pagina eletronica do HAAF, em “Orientac0es - Trajes”.

4 DISPOSICOES FINAIS

4.1 N&o cabera ao interessado direito de recurso para obter qualquer compensacdo, reparacdo ou
indenizacdo pela sua exclusdo da selecdo ocasionada pelo descumprimento das condicdes
estabelecidas nestas Instru¢des ou ndo aproveitamento por falta de vagas.

4.2 Os casos ndo previstos nesta Instrucao serdo resolvidos pelo Diretor do HAAF.

JULIO JOSE REIS DA SILVA Cel Med
Diretor do Hospital de Aeronautica dos Afonsos



ANEXO

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 05 (cinco) 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 numero de faltas exceda 25% (vinte e cinco por cento) do total da carga horéria do curso,
o0 aluno sera reprovado por falta.

1.1.4. As faltas justificadas ndo serdo abonadas e ndo serdo contabilizadas como carga horéria.

1.1.5. A impossibilidade do aluno em se adequar aos horarios disponibilizados pela coordenagdo do
curso implicaréa no seu desligamento do curso.

1.2. AVALIACOES

1.2.1. Serdo aplicadas, no minimo, 02 (duas) provas objetivas (questfes de multipla escolha) sobre o
conteddo tedrico e pratico, e 01 (uma) Avaliacdo Individual.

1.2.2. N&@o sera permitido atraso para a realizacdo da prova, de forma que o aluno que se atrasar
recebera falta.

1.2.3. O aluno que faltar a prova terd direito a segunda chamada, desde que apresente justificativa por
escrito no prazo de, no maximo, dois dias corridos ap6s a data da avaliacao.

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 sera reprovado.
1.2.6.0 célculo da média final dar-se-a pela média aritmética das avaliagdes:

X=(PO1+P0O2+Al)/3
Em que:
PO — Prova Objetiva;
Al — Avaliagéo Individual.

1.2.7. A média final minima exigida para aprovacao é 6,0 (seis).
1.2.8.0 aluno que ndo obtiver o grau minimo na média final sera reprovado.

1.2.9.0s alunos terdo sua Avaliacdo Individual realizada pelos supervisores responsaveis.

1.2.10. Na Avaliacdo Individual serdo observados pontos como assiduidade, pontualidade,
comportamento, apresentagdo pessoal, relacdo interpessoal, proatividade e aten¢do no desempenho das
atividades do curso.

1.3. CLASSIFICACAO

1.3.1.0s alunos serdo classificados de acordo com suas respectivas notas, sendo considerado como
primeiro colocado o aluno que obtiver a maior nota, e assim, sucessivamente, até o ultimo colocado
com a menor nota.



1.3.2.Na ocorréncia de dois ou mais alunos com notas iguais, serd considerado como primeiro critério
de desempate a idade do aluno, de forma que o de maior idade ficara com melhor classificacdo. E, se
ainda assim, houver empate, a defini¢do da colocacao seré definida através de sorteio.

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

1.3.4.0 titulo de “Aluno Destaque” do curso sera atribuido ao aluno que obtiver a maior média final da
turma ao final do curso.

2. NORMAS DE APRESENTACAO PESSOAL

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

2.1. UNIFORME
2.1.1. Os alunos deverdo utilizar uniforme padronizado, que abrange 0s seguintes itens:

a) Camisa branca com mangas curtas e gola redonda;
b) Calca comprida preta;
c) Sapato fechado preto;

d) Cracha de identificacdo fornecido pelo HAAF (o aluno devera providenciar o suporte para
cracha, ficando seu uso restrito ao ambito hospitalar durante todo o periodo do curso).

MODELO DE UNIFORME

(MODELOS MERAMENTE ILUSTRATIVOS)

2.1.2. Os alunos militares deverdo usar o 7° uniforme “B”.
2.1.3. E proibido o uso de uniforme incompleto, em desalinho ou em desacordo com o item 2.1.1..

2.2. USO DE ADORNOS

a) E proibido o uso de “piercing” ou de colar do tipo “gargantilha”.



b) E permitido o uso de colar ou pulseira, desde que sejam discretos e com apenas uma volta.
¢) E permitido o uso de maquiagem discreta.
d) E permitido o uso de anel do tipo alianga ou outro tipo discreto.

e) E permitido, exclusivamente as mulheres, o uso de 01 (um) brinco pequeno em cada orelha,
que ndo ultrapasse o I6bulo da orelha.

f) As unhas devem ser curtas, com comprimento maximo alinhado as pontas dos dedos, e
esmaltadas em cor transparente ou clara.

2.3. PADRONIZACAO DO CABELO

2.3.1. No caso de cabelo curto, assim entendido quando o comprimento esta acima da gola da camisa,
podera ser usado solto.

2.3.2. Para os demais comprimentos de cabelo, o aluno devera usar penteado do tipo coque, sendo
permitidos grampos, elasticos e rede, desde que sejam simples, na cor do cabelo, sem brilho ou enfeite.

2.3.3. A franja deve permanecer presa com presilhas discretas e na cor do cabelo.
3. NORMAS DE CONDUTA

3.1. CONDUTA SOCIAL

O aluno devera:
a) Apresentar boa postura no atendimento ao publico, demonstrando gentileza e educacéo;
b) Zelar por sua apresentacéo pessoal;

¢) Cumprir rigorosamente as instruc@es e orientacGes dos responsaveis pelo curso;
d) Apresentar responsabilidade e proatividade, participando de todas as atividades propostas.

3.2. CONDUTAS DISCIPLINARES

3.2.1. A falta disciplinar é qualquer violagdo dos preceitos de ética, dos deveres e obrigacGes
curriculares, das regras de convivéncia social e dos padrdes de comportamento impostos aos alunos.

3.2.2. A medida disciplinar ¢ um instrumento de carater socioeducativo para a preservacdo da
disciplina, elemento basico indispensavel a formacao integral do aluno.

3.2.3. Razbes de Defesa: o aluno podera apresentar documento por escrito justificando o fato
observado passivel de aplicacdo de medida disciplinar, como uma garantia de ampla defesa.

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

a) repreensdo verbal;

b) adverténcia por escrito;
C) suspensdo do curso; e
d) excluséo do curso.

4. NORMAS GERAIS
4.1. Néo é permitido a entrada no HAAF utilizando trajes incompativeis com o ambiente militar como

vestidos curtos, saias curtas, shorts, chinelos, decotes, transparéncias, camisas regata ou bermudas,
mesmo que em seguida o aluno cologque o uniforme do curso.
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4.2. N&o é permitida a entrada nas instalacbes do HAAF com bolsas, mochilas e sacolas, que poderdo
ser guardadas em armario disponibilizado pela coordenacéo 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. Nao é responsabilidade do HAAF o extravio ou furto de pertences pessoais dos alunos nas
instalacdes do hospital.

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

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

4.7. Caso o aluno necessite ausentar-se do local a que foi designado, por qualquer motivo, devera
solicitar autorizacdo ao militar responsavel.
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