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EDITAL DE CONVOCACAO PUBLICA - 001/2025

EDITAL DE CHAMADA PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
VISANDO A FORMAGAO DE CADASTRO DE RESERVA DE PESSOAL PARA ATUAR NA
UNIDADE DE MURIAE

CONTRATO DE GESTAO N° 23601/2023

O InSaude - Instituto Nacional de Pesquisa e Gestdo em Saulde, pessoa juridica de direito
privado, constituido na forma de associacdo civil, sem fins lucrativos, filantropica, inscrito no
CNPJ sob o n° 44.563.716/0001-72, qualificada como Organizacdo Social e de acordo com
0 Processo Licitatério ne 236/2022, Chamamento Publico n° 001/2022 e pelo Contrato de
Gestao n° 23601/2023, tendo como objeto a3 GESTAO E OPERACIONALIZACAO DA UNIDADE DE
PRONTO ATENDIMENTO - UPA 24H DR. FERNANDO RODRIGUES LAURIANO do Municipio de
Muriaé/MG, em regime de 24 horas por dia, todos os dias da semana, incluindo sabados,
domingos e feriados, torna publico a abertura de Processo Seletivo Simplificado, para
formacao de cadastro de reserva de pessoal para os cargos a serem alocados na UNIDADE
DE PRONTO ATENDIMENTO - UPA 24H DR. FERNANDO RODRIGUES LAURIANO, localizada na
Rua Itagiba de Oliveira, n° 445, Barra, Muriaé/MG, conforme os critérios e requisitos ora
definidos neste Edital. O regime de contratacdo é regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho
- CLT.

1. DISPOSICOES GERAIS
1.1.  Asinformacoes referentes ao presente edital estardo disponiveis no site:

>» www.insaude.org.br
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Este Edital de Chamada para Processo Seletivo Simplificado destina-se a cadastro
reserva de pessoal, com vigéncia de até 360 (trezentos e sessenta) dias objetivando o
preenchimento das vagas que vierem a se tornar disponiveis neste periodo.

Este Edital de Chamada para Processo Seletivo Simplificado visa realizar etapas para o
processo de Recrutamento e Selecdo para Cadastro Reserva que sera coordenado pela
Equipe de Recursos Humanos do InSaude - Instituto de Pesquisa de Gestdo em Saude,
a qual observara os termos deste Edital.

Todas as etapas desse Edital serdo auditados pela Comissdo de Compliance do InSaude
através de Relatorio emitido pelo Rescursos Humanos do InSaude ao final do periodo da
vigéncia deste Edital.

Antes da inscricdo “online” neste Processo de Recrutamento e Sele¢ao para Cadastro
Reserva, o candidato devera ler atentamente este Edital e seus Anexos, certificando-se
de que preencheu todos os requisitos e atribuicées da vaga disponibilizada, bem como,
deverd cumprir todas as etapas de Cadastro e Inscricdo para a vaga escolhida.

INSCRICOES
Serdo permitidas apenas inscri¢coes online.
O recebimento dos curriculos sera realizado somente e exclusivamente através do link
abaixo de acordo com o cargo a ser escolhido pelo candidato:
> Banco de talentos

> Curriculuns recebidos por e-mail ndo serao considerados para inscricdo das vagas.
Recomenda-se que o candidato anote 0 “Login” e “Senha"” cadastrados no portal InSaude.
Apos a inscricdo da candidatura para a vaga, o candidato receberd um e-mail automatico
de confirmacao da sua candidatura.

Anexo a esse Edital, consta o Manual do Passo a Passo contendo as Orientacdes de

Inscricdo e Candidatura para as vagas.

» Esse manual consta orientacdes importantes que irdo de apoiar como vocé
ird realizar o cadastro do seu perfil no sistema, bem como a sua candidatura

para a vaga.
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N3o serdo permitidas retificacdes das informacdes prestadas pelo candidato durante a
sua inscricao.

Na hipétese do candidato ser ex-colaborador do InSaude, sera avaliado,
excepcionalmente, para fins de classificacdo na Fase IV, o seu histérico funcional e
comportamental.

Se da analise do histérico funcional e comportamental do candidato ex-colaborador do
InSaude for constatada uma condicdo desfavoravel, o mesmo sera automaticamente
desclafissicado.

A partir da data de divulgacdo deste edital, os interessados para as respectivas vagas e
cargos correspondentes, deverao realizar a inscricao conforme datas constante no item

15 - Cronograma Geral.

INSCRICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

As vagas disponibilizadas neste Edital podem ser preenchidas por Pessoas com
Deficiéncia - PCD, conforme legislacdo vigente. Para concorrer a uma dessas vagas,
obrigatoriamente, o candidato devera:
> No ato da inscri¢do, declarar-se Pessoa com Deficiéncia - PCD.
» Apresentar o Laudo Médico (cédpia autenticada ou original) com validade de 12
(doze) meses constando:
v natureza da deficiéncia.
v grau da deficiéncia.
v codigo correspondente (segundo a Classificagcdo Internacional de Doengas
- CID).
v data de expedicao do laudo.
v assinatura e carimbo com CRM do Médico emissor do laudo.

v cbpia do CPF (cbpia simples).
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VAGAS

As vagas disponiveis para o processo de candidatura deste edital sequem conforme

Quadro abaixo:

CARGO / FUNCAO

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Higiene e Servicos Gerais

Auxiliar de Servigos Odontolégicos

Controlador(a) de Acesso

Copeiro(a)

Enfermeiro(a)

Oficial(a) de Manutencao

Recepcionista

Técnico(a) de Enfermagem

Técnico(a) de Informatica

As quantidade de vagas sdo para Cadastro Reserva - CR, portanto, os cadidatos
aprovados serdo convocados para o preenchimento de vagas, caso haja disponibilidade
de vagas em aberto.

Na etapa final do processo seletivo, o candidato deve declarar que ndo possui qualquer
ligacao familiar com agentes politicos da Administracdo Publica Municipal,
especificamente prefeito, vice-prefeito e vereadores, sob pena de exclusao do processo
seletivo.

Cada candidato devera se inscrever somente para um cargo estabelecido no presente
edital.
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5. COMUNICACAO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Os candidatos selecionados na Fase IV - Divulgacdo da Relacdo dos Candidatos
Inscritos + Resultado da Andlise Curricular (resultado preliminar) poderdo ser
convocados para as demais fases do processo seletivo conforme Item 15- Cronograma
Geral, exceto as vagas de jovens aprendizes que estardo condicionadas a homologacdo
do programa de aprendizagem.

Os candidatos aprovados em todo o processo seletivo terdo acesso a lista de aprovados
no site do InSadde - Instituto Nacional de Pesquisa e Gestdo em Salde

(www.insaude.orqg.br), conforme Fase VIII - Resultado da Avaliacdo Final do Processo

Seletivo.

As datas previstas no item 15 - Cronograma Geral, poderd sofrer eventual alteracdo
3o longo desse processo. Caso ocorra, o InSaude publicard Comunicado em seu site
InSaude (www.insaude.org.br).

€ de responsabilidade do candidato, acompanhar as publicacdes realizadas no site do

InSaude.

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O processo de Recrutamento e Selecdo sera dividido nas sequintes etapas, sendo que
todas possuem carater eliminatorio e classificatério, e podem ser realizadas em um Unico
dia:

» Etapa |l - Analise de Curriculo.

> Etapa Il - Entrevista Técnica e Comportamental.

» Etapa Ill - Comprovacao Documental.
O InSaude - Instituto Nacional de Pesquisa e Gestdo em Saude, por meio do site

(www.insaude.org.br) podera alterar a ordem das etapas acima sem prévia comunicacao.

Serd considerado aprovado o candidato que passar por todas etapas do processo
seletivo.

A aprovacdo no processo seletivo ndo garante contratacdo compulséria e imediata,
tampouco, confere direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o candidato ao perfil da vaga
podendo, tal processo, servir para cadastro de candidatos potencialmente aptos, ficando
valida a aprovacao por 360 (trezentos e sessenta) dias do processo final.

As despesas pessoais decorrentes a realizacdo de todas as fases e etapas do processo
seletivo, incluindo o deslocamento e hospedagem, sdo de responsabilidade exclusiva dos
candidatos.

€ de inteira responsabilidade dos candidatos verificar o andamento do processo seletivo

em todas as suas fases através do nosso site (www.insaude.org.br).
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Sera eliminado do processo de sele¢do, o candidato que utilizar meios fraudulentos e/ou
ilegais para a realizacdo das etapas da selecao.

Em caso de nao preenchimento das eventuais vagas a serem disponibilizadas aos
candidatos inscritos, o InSaldde - Instituto Nacional de Pesquisa e Gestdo, podera
selecionar candidatos por meio da utilizacdo remanescente de seu Banco de Curriculos.
Apos o total preenchimento do quadro das eventuais vagas, os candidatos que
disponibilizaram seus curriculos e ndo foram convocados, serdo mantidos em banco de
dados para futuras avaliacoes por 360 (trezentos e sessenta) dias, prazo da validade
desse edital.

Ressaltando que poderao ser convocados apenas os candidatos aprovados conforme
ordem de classificacao a ser divulgada.

ANALISE DE CURRICULO
O Processo Seletivo constara da analise de curriculo e suas comprovacdes de titulos, de

carater eliminatdrio e classificatério, mediante os sequintes critérios e pontuacao:

CRITERIOS DE ANALISE - CURSO SUPERIOR PONTOS
ESPECIALIZAQOES HOSPITALARES 5
MESTRADO 10
DOUTORADO 15
CURSO DE URGENCIA E EMERGENCIA 10
CURSO DE HUMANIZAGAO 5
CURSO DE CLASSIFICAGAO DE RISCO - GBCR 15
EXPERIENCIA HOSPITALAR (10 pontos para cada 12 meses - maximo 40 pontos) 40
TOTAL 100
CRITERIOS DE ANALISE - CURSO TECNICO PONTOS
CURSO TECNICO COMPLETO 15
CURSO DE PRIMEIROS SOCORROS 15
CURSO DE URGENCIA E EMERGENCIA 20
CURSO DE HUMANIZAGAO 10
CURSOS COMPLEMENTARES (AREA HOSPITALAR) 10
EXPERIENCIA HOSPITALAR (10 pontos para cada 12 meses - maximo 30 pontos) 30
TOTAL 100
CRITERIOS DE ANALISE - NIVEL FUNDAMENTAL/MEDIO PONTOS
CURSO PROFISSIONALIZANTE / TECNICO 15
CURSO DE PRIMEIROS SOCORROS 15
CURSO DE URGENCIA E EMERGENCIA 10
CURSO DE HUMANIZAGAO 10
CURSOS COMPLEMENTARES (AREA HOSPITALAR) 10
EXPERIENCIA HOSPITALAR (10 pontos para cada 12 meses - maximo 40 pontos) 40
TOTAL 100
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Para fins de comprovacdo da formacdo educacional o candidato devera apresentar no
ato da contratacdo o Curriculum acompanhado de originais e cépias dos certificados de
cursos realizados ou certiddo ou certificado de conclusdo de curso acompanhado do
historico escolar.
Para fins de comprovacdo de escolaridade (Graduacdo e Pds-graduacdo Lato Sensu e/ou
Stricto Sensu) podera ser apresentada Declaracdo de Conclusdo de Curso, expedida pela
Secretaria de acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica em conformidade com
a legislacao educacional vigente.
A andlise curricular, sera de carater eliminatério e classificatério, portanto, devera ser
preenchido corretamente as informacdes no sistema no portal do InSaude.
A avaliagdo curricular dar-se-3 mediante o somatoério dos pontos obtidos na analise da
documentacao apresentada.
N&o serd aceita documentacdo incompleta, em nenhuma hipotese.
Em nenhuma hipdtese haverd a devolucdo dos documentos apresentados.
Sera eliminado o candidato que:

» N3o comprovar os requisitos minimos exigidos para a fungao.

> Nao realizar a candidatura, via portal.

> No ato da contratacdo ndo apresentar copias e originais dos documentos legiveis.

DA DIVULGACAO DOS CANDIDATOS INSCRITOS € RESULTADO PRELIMINAR

Nessa etapa o candidato recebe a informacao de sua candidatura e resultado preliminar,
que ird sequir as datas, conforme Item 15 - Cronograma Geral, Fase VI - Divulgacao

Relacdo dos Candidatos Inscritos + Resultado da Analise Curricular.

ENTREVISTA TECNICA E COMPORTAMENTAL

Os candidatos selecionados que apresentaram sua documentacdo, conforme critérios da
vaga, serdo direcionados para a Entrevista Técnica e Comportamental.

Em relacdo a entrevista, a mesma sera realizada presencialmente.

A entrevista técnica e comportamental possui carater eliminatoério, sendo que o

candidato serd considerado “apto” ou “ndo apto”.
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10. COMPROVACAO DOCUMENTAL

10.1. Os candidatos selecionados na Fase V - Realizacdo da Entrevista Presencial poderao

ser convocados para a Fase VI - Comprovacao Documental, conforme necessidade da

Organizacao Social.

10.2. O candidato devera apresentar os documentos originais que comprovem 0s requisitos

exigidos pela vaga a qual candidatou-se:

l.
1.
L.
Iv.
V.

VL.

Curriculo atualizado.

Documentacdo de identidade e CPF.

CTPS Digital.

Registro no Conselho de Classe - Quando for necessario.

Comprovacdao de escolaridade: diplomas ou declaracées ou certificados de
conclusao ou atestados de colacdo de grau de graduacdo reconhecidos pelo MEC.
Comprovacao de experiencia: Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (pagina com a foto, a qualificacdo civil, as alteracdes de identidade se houver
e registro do empregador que comprove o vinculo na pagina do contrato de
trabalho).

10.3. O candidato que ndo comprovar a escolaridade e/ou os requisitos exigidos serd

considerado ndo habilitado e assim, serd eliminado do processo seletivo.

11. DO REQUISITOS BASICOS PARA ADMISSAO

1.1, S3o requisitos basicos para a admissao:

1l.
V.

V.

VI.

Ter no minimo 18 (dezoito) anos, completos, no ato da admissao.

Comprovante da Situacao Militar, RG e CPF.

Possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo.

Possuir documentos comprobatérios da escolaridade e experiéncia.

Ter aptiddo comprovada por avaliagdo meédica efetuada pelo érgdo médico
indicado pelo Instituto Nacional de Pesquisa e Gestdo em Saude - INSAUDE.

Ser aprovado neste processo seletivo.

12. FASE DE ADMISSAO
12.1. Aos candidatos notificados no site do InSaude - Instituto Nacional de Pesquisa e Gestao

em Saude, seque:

Os candidatos habilitados e notificados serao chamados e contratados, sequndo a
necessidade de pessoal, disponibilidade orcamentaria e interesse da organizacao,
obedecendo a ordem de classificacdo, sendo que em caso de empate na pontuacao
final da analise curricular, serd considerado como critério de desempate, a maior
pontuacdo do candidato(@) no item de experiéncia. Persistindo o empate, sera

considerado o candidato(a) com idade mais elevada.
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O candidato aprovado serd contratado com contrato a titulo de experiéncia e

passarad por avaliacdo de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) e 90 (noventa) dias,

apos esse prazo, poderd renovar o contrato com prazo indeterminado (essa

modalidade de contratacdo estd baseado na CLT - Consolidagdo das Leis
Trabalhistas).
Serdo submetidos ao exame médico admissional de carater eliminatdrio (aguardar

contato com instrugdes para realizacdo do exame) devendo respeitar o prazo

informado para apresentacao da totalidade da documentacao original requerida,

conforme abaixo, sob pena de desclassifica¢ao:

g9

o a

o

p.
q.

r.

1 foto 3x4.

RG.

CPF.

Carteira de Trabalho.

Cartao do PIS ou declaracao negativa (extrato da CEF).

Titulo de Eleitor.

Comprovante de residéncia (conta de luz, ou agua ou telefone, ou outra conta
de consumo).

Certificado de reservista.

Certidao de Nascimento ou Casamento.

Carteira de Vacinacao atualizada.

Certiddo de Nascimento dos filhos até 18 (dezoito) anos.

CPF dos dependentes.

Carteirinha de vacinacao dos filhos menores de 07 (sete) anos.

Declaracdo da escola dos filhos com idade entre 07 (sete) anos até 14
(quatorze) anos.

Atestado de Saude Ocupacional (Aguardar contato com instrucées para
realizacdo do exame).

Diploma ou outro comprovante de escolaridade.

Registro no Conselho de Classe, quando for necessario.

Certidao de antecedentes criminais.

As convocagdes para as Fases V e VI serdo realizadas via telefone disponivel no

cadastro do portal do InSaude, portanto, caso na sua regiao tenha alguma

dificuldade com relacdo ao sinal operadora, sugerimos disponibilizar outro nimero

de telefone fixo para recado com o nome do contato.
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13. RECURSOS
13.1. O candidato que se sentir prejudicado, na Fase IV ou Fase VII, podera encaminhar via e-
mail suporteeditalinsaude@uol.com.br apontando 0s seus questionamentos, no prazo de

24 (vinte e quatro) horas contadas da divulgacao da “Relacdo dos Candidados Inscritos +
Resultado Preliminar” e “Relacao dos Candidados Inscritos + Resultado Preliminar”
subsequentemente.

13.2. O candidato que se sentir prejudicado, na Fase VIII devera impetrar recurso mediante
requerimento individual no prazo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da divulgacao do
resultado da avaliacao final.

13.3. N3o serdo aceitos questionamentos ou recursos protocolizados fora do prazo
determinado.

13.4. N&o serd aceita a revisdo de recurso ou recurso de recurso.

13.5. O recurso ndo terd, sob nenhuma hipétese, efeito suspensivo total ou parcial.

14. CARGOS
15. As diretrizes da estrutura dos cargos, conforme quadro abaixo, observarao os critérios e as

normas técnicas aplicaveis e a legisla¢do trabalhista vigente:
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CARGA 2
CARGO/ 5 TURNO DE SALARIO A A ~
x QTDE | HORARIA REQUISITOS DESCRICAO SUMARIA DO CARGO/FUNCAO
FUNGAO JORIAIA | TRABALHO BASE ¢ ¢
Profissional com certificado de conclusdo do | Zelar pela conservagao, limpeza desinfeccéo e higienizagao
Auxiliar de Higiene e 180 ) RS Ensino Fundamental, fornecido por instituicdo | adequada de todo o espago fisico interno e externo da
Servicos Gegrais CR horas Diurno 1.518.00 de ensino credenciada pelo 6rgao competente, | instituicdo proporcionando maior sequranca, favorecendo o
¢ e e experiéencia minima de 06 meses em | bom desempenho das acdes. Garantir a coleta, transporte e
atividades de limpeza/conservagdo/hotelaria. acondicionamento adequado do lixo hospitalar.
e ps = Controlar o acesso de pessoas, fornecedores, visitantes, bem
Controiadorad . N Eﬁgffglorﬂzldi?”}ocr%lcfiﬁdgo?e132{;5&?555 ?12 C(t)'mg cc)irganiza qffluxoddos ﬁacit(.afr}tes e Uisétantes. Reatiza
ontrolador(a) de ; ; T P atividade especifica de identificacdo dos pacientes,
Acesso CR horas Diurno 1.518,00 ggsg?éggfs(;?iﬂiargg eeg)GorLgeasgsC:rrr?gﬁﬁH;tﬁeg acompanhant%s, fornecedores e pregtadores depseruigos.
de%dministratiuas Orienta quanto a localizagdo das unidades, organiza o fluxo
: de pessoas na recepgdo ou entorno da unidade de saude.
Profissional com certificado de conclusdo do | Realizar diagnoéstico, instalagdo e manutengao preventiva e
Oficial(a) de 180 ) RS Ensino medio, fornecido por instituicdo de | corretiva de sistemas, maquinas e equipamentos, conforme
Manutencio CR horas Diurno 1.518.00 ensino credenciada pelo 6rgdo competente, e | os procedimentos definidos e normas técnicas. Acompanha
§ B experiéncia minima de O6 meses em atividades | cronograma de execugcdo de servicos e registra
de manutencéo. manutencdes finalizadas.
Atuar na recepcdo, atender aos usuarios e filtrar ligages,
anotar recados e receber visitas, fazer o direcionamento de
ligagbes, envio e controle de correspondéncias, prestar
apoio em ligagdes e pesquisas para a diretoria, fazer o
controle e compras de suprimentos (materiais de escritério,
Profissional com certificado de conclusdo do | limpeza e copa), prestar apoio na organizagao, gestdo da
180 RS Ensino médio, fornecido por instituicdo de | agenda e ligagbes da diretoria, arquivar documentos,
Recepcionista CR horas Diurno 1.518.00 ensino credenciada pelo 6rgdo competente, e | esclarecer duvidas, responder perguntas gerais sobre a
B experiéncia minima de O6 meses em atividades | empresa ou direcionar as perguntas para outros
de administrativas. funcionarios qualificados a responder, enviar e receber
correspondéncias ou produtos, processar a
correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e
mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario,
executar arquivamento de documentos, marcar reunides,
controlar as chaves e registrar informacgéoes.
Ensin?1 rxélediol completo ] em Instituicao
reconhecida pelo MEC, com formacao técnica
em processa?nento de dados ou ganalise de Sferecer suporte estrutural dos computadores e
P h : e quipamentos de informatica, central de dados e
Técnico(a) de CR 180 Diurno R$ sistema. Conhecimentos Especificos: Banco de cabeamento estruturado. Realizar acompanhamento de
Informatica horas 1.800,00 Dados, Antivirus, Linguagem e Programagéo, ‘ P

Windows, Linux, Word, Excel, PowerPoint e
Internet. Experiéncia minima de O6 meses na
funcéo.

Servidor de Dados, dar suporte aos usuarios e aos sistemas
instalados na unidade.
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Profissional de nivel superior titular do

Realizar  agdes  assistenciais, prestar  servicos
administrativos e operacionais em sistemas de
atendimento de urgéncia/emergéncia e internagdo de
pacientes. Supervisionar e avaliar as a¢oes de enfermagem
da equipe assistencial no atendimento da unidade; prestar
cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica

diploma de Enfermeiro, devidamente Efriuatiuos do Enfermeiro) a pacientes graves e com risco
Enfermeiro(a) CR 180 horas Diurno 3.150,00 registrado no Conselho Regional de | demorte, queexijam conhecimentos cientificos adequados
Enfermagem de sua jurisdicdo, e experiéncia | e capacidade de tomar decisdes imediatas; prestar a
minima de 12 meses em atividades | assisténcia de enfermagem conforme demanda:; participar
assistenciais e ministrar programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal assistencial, fazer controle de qualidade do servico
nos aspectos inerentes a sua profissdo; subsidiar os
responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos
para as necessidades de educagdo continuada da equipe;
obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica
de Enfermagem; Realizar atribuicbes de mesma
complexidade conforme solicitagdo do superior imediato
Realizar inte:iuerr\lg%ol c%nseruadlora no atgndimento dlo
- : - paciente, sendo habilitado a realizar procedimentos a ele
Profissional com Ensino Medio completo e delegados, sob supervisdo do Enfermeiro, dentro do
curso regular de Técnico de Enfermagem, | 2 b d lificaca fissional. P b
titular do certificado ou diploma de Técnico em ambito de sua qualificacao_profissional. Prestar, so
Técnico(a) de ) Enfermagem, devidamente registrado no suFerUlsao do Enfermeiro, assisténcia ao paciente zelando
CR | 180 horas Diurno 1518,00 o pelo seu conforto e bem-estar, realizar procedimentos
Enfermagem Conselho Regional de Enfermagem de sua | i, .. b ist tividad lizad
jurisdicdo. Experiéncia minima de 06 meses iIcos bem como registrar —atluicades reaizacas,
Jem atividades de enfermagem organizar ambiente de trabalho, dar continuidade aos
gem. plantdes e trabalhar conforme normas e procedimentos
técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranca.
Realizar apoio a administracdo em suas tarefas diarias.
Profissional com certificado de conclusdo do | Esse profissional trabalha em co conjunto de diversos
Auxiliar CR 220 Diurno 1518,00 Ensino médio, fornecido por instituicdo de setores e segmentos, e da suporte a mais de um
Administrativo horas ensino credenciada pelo 6rgao competente, e | departamento, como compras, logistica, marketing,

experiéncia minima de 06 meses em
atividades administrativas e de gestéo.

financeiro, servicos de auxilio ao controle financeiro,
estruturacdo e organizacdo de arquivos de documentos,
preencher planilhas e formularios, atendimento -
encaminhamento de clientes, recebimento de
fornecedores e materiais, elaboracdo de agendas e redacéo
de comunicados.
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Auxiliar de Servigos
Odontolodgicos

CR

180 horas

Diurno/
Noturno

1518,00

Profissional com Ensino Médio completo e
curso regular de ASB, titular do certificado ou
diploma de ASB e registro no o6rgao
competente. Experiéncia minima de 06 meses
na fungao

Recepcionar as pessoas no consultério dentario,
procurando identifica-las e averiguar suas necessidades,
ara prestar informacdes, receber recados ou encaminha-
as ao cirurgido dentista e executar tarefas auxiliares ao
trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos
servicos;- Efetuar o controle da agenda de consultas,
verificando horéarios e disponibilidade dos profissionais;
Receber os pacientes com horario previamente marcados;
auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes,
em tarefas tais como: segurar o sugador de saliva, fazer o
afastamento lingual e alcangar materiais e instrumentos
odontologicos; Fazer a manipulagdo de material provisorio
e definitivo usado para restauragdo dentaria; Preparar o
material anestésico, de sutura, polimento, bem como
procede a troca de brocas; Preencher com dados
necessarios a ficha clinica do paciente, ap6s o exame
clinico ter sido realizado pelo dentista; Fazer a separagao
do material e instrumentos clinicos em bandejas
para ser utilizado pelo profissional; Zelar pela boa
manutencdo de equipamentos e pecgas; Executar outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Copeiro(a)

CR

180 horas

Diurno

1518,00

Profissional com certificado de conclusdo do
Ensino Fundamental, fornecido por instituicdo
de ensino credenciada pelo 6rgao competente,
e experiéencia minima de 06 meses em
atividades de copa.

Auxiliar nos servigos de alimentacao, distribuir dietas,
fazer anotagdes pertinentes a tarefa, minimizar os riscos
de contaminacgao. Trabalhar em conformidade a normas e
proqeiidimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene
e salde.
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16. CRONOGRAMA GERAL

FASE DESCRICAO DATA PREVISTA
| | PUBLICACAO DO EDITAL 13/01/2025
Il | INSCRICAO DE CANDIDATOS T
Il | ANALISE CURRICULAR T e
DIVULGAGAO DA “RELACAO DOS CANDIDATOS INSCRITOS + RESULTADO DA 27/01/2025

v ANALISE CURRICULAR”. (RESULTADO PRELIMINAR)

\' REALIZACAO DA ENTREVISTA TECNICA E COMPORTAMENTAL PRESENCIAL
29/01/2025 a

31/01/2025
Vi COMPROVAGAO DOCUMENTAL PRESENCIAL
Vil DIVULGAGAO DA “RELACAO DOS APROVADOS NA PROVA TECNICA, 05/02/2025
COMPORTAMENTAL E COMPROVAGCAO DOCUMENTAL”. (RESULTADO PRELIMINAR)
Vil RESULTADO DA AVALIAGAO FINAL 12/02/2025

Observacdo: O cronograma podera sofrer alteracoes.

Muriaé, 13 de janeiro de 2025

COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO N° 001/2025

UPA 24H DR. FERNANDO RODRIGUES LAURIANO DE MURIAE/MG
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISA DE GESTAO EM SAUDE - INSAUDE
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