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EDITAL N2 008.2022

PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA POR
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO DE PROVAS E DE TiTULOS

O CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE PARA O GERENCIAMENTO DA REDE DE URGENCIA E
EMERGENCIA DA MACRO SUDESTE - CISDESTE torna publico que estardo abertas as inscri¢des
para o Processo Seletivo Simplificado para preenchimento de vaga para emprego publico
temporario (Auxiliar Administrativo) e formacdo de cadastro de reserva, neste Edital
especificados no Anexo Il - dos Empregos Publicos Temporarios, da distribuicdo da Vaga,
destinado a contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal e demais
instrumentos legais, mediante as condi¢des estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICGES GERAIS

1.1. O CISDESTE serd responsavel pela realizacdo do presente Edital de Processo Seletivo
Simplificado e disponibilizard todas as informacgées no site www.cisdeste.com.br, sendo de inteira
responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacdo de todos os atos, retificaches e
comunicados referentes a este Processo Seletivo Simplificado, conforme cronograma descrito no
Anexo |.

1.2. O presente Processo Seletivo Simplificado terd o prazo de validade de 12 (doze) meses, a
contar da data da contratacdo, podendo ser prorrogado.

1.3. A inscricdo do candidato implicard na aceitagcdao das normas deste Edital, como também dos
comunicados e outros informativos a serem eventualmente divulgados.

1.4. N3o sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificacdo no
Processo Seletivo, valendo para este fim a publicacdo da lista dos candidatos classificados no site
www.cisdeste.com.br.

1.5. Ao inscrever-se, o candidato afirma estar ciente de todo o contelddo deste Edital e de que
todas as exigéncias nele contidas deverdo ser cumpridas, responsabilizando-se pela veracidade
das informacdes prestadas.

1.6. A classificacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado gera apenas a expectativa de
direito a contratacdo. E reservado ao CISDESTE o direito de proceder & contratacdo em nimero
gue atenda aos seus interesses e as suas necessidades.

1.7. O contrato de trabalho por tempo determinado, firmado entre o CISDESTE e o candidato

classificado e convocado a ocupar a fungdo de empregado publico temporario, possui natureza

juridica administrativa, sendo celebrado pelo periodo apresentado no item 14 deste presente

Edital, podendo ser prorrogado. Eventual anotac¢do, na CTPS, do contrato de trabalho por prazo

determinado terd apenas o condao de registro, e ndo de transformacdo de sua natureza juridica

de vinculo juridico-administrativo, regido pelas regras especiais do Regimento Interno do

CISDESTE e pelo disposto no art. 37, IX, da Constitui¢ao Federal de 1988.
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2. DA DIVULGAGAO

2.1. Os resultados parciais e final, as convoca¢des e demais avisos, bem como todos os atos
oficiais relativos ao Processo Seletivo Simplificado serdo divulgados via internet, no site
www.cisdeste.com.br.

3. DAS INSCRICOES
3.1. A inscricdo dos candidatos para a vaga de emprego publico temporario de Auxiliar
Administrativo é de inteira responsabilidade do candidato, que devera estar ciente de todas as
informacdes sobre este Processo Seletivo Simplificado e certificar-se de que preenchera todos os
requisitos exigidos neste Edital, quando da contratacao.
3.2. As inscrigbes sdo gratuitas e para a participagdo no Processo Seletivo Simplificado o
candidato devera atender aos seguintes procedimentos:
a) Inscrever-se através do endereco eletronico selecaocisdeste@gmail.com, apresentando
o formulario de Requerimento de Inscricado — Anexo IV, devidamente preenchido e
assinado, e demais documentos comprobatdrios previstos no item 3.5, todos de formas
anexadas, digitalizadas e legiveis; que deverdo compor uma Unica mensagem eletronica
(e-mail);
b) O periodo de inscricdes se dara do dia 18 de marco de 2021 até o dia 21 de marco de
2021;
c) Nao serdo recebidos documentos de nenhuma outra forma que ndo sejam as expostas nas
alineas “a” e “b” deste item.
3.3. O candidato deverd ler e seguir atentamente as orientacdes para preenchimento do
Requerimento de Inscrigdo - Anexo IV, sendo responsdvel pelos dados preenchidos.
3.4. Nao serdo aceitos, apos a efetivacdo da inscricdo, acréscimos ou alteragdes nas informacdes
constantes do Requerimento de Inscricdo, bem como na complementacdo de novos documentos
ao processo de inscricado.
3.5. O candidato devera apresentar, de forma digitalizada e legivel, os documentos de requisitos
basicos listados abaixo:

I. Cépia do documento de identidade como RG, ou Passaporte, ou Carteira de
Habilitacdo, ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, ou Registro de Classe
com foto.

3.6. Os candidatos que prestarem qualquer declaracdo falsa ou inexata no ato da inscricdo ou em
gualquer outra etapa do Processo Seletivo Simplificado, ou ainda, caso ndo satisfacam a todas as
condicOes enumeradas neste Edital, terdo a inscricdo cancelada e anulados todos os atos dela
decorrentes, mesmo que classificados.

3.7. O Edital, contendo seus anexos, estardo disponiveis no site www.cisdeste.com.br, para
consulta e impressao.

3.8. Serad considerado inscrito o candidato que apresentar adequadamente os documentos de
requisito basico, conforme item 3.5 e de acordo com todas as regras deste Edital.

3.9. O candidato cuja documentagao for considerada em desacordo com o Edital estara eliminado
automaticamente do Processo Seletivo Simplificado.

3.10. Nao podera celebrar contrato temporario o candidato que, eventualmente aprovado e uma
vez convocado, tenha sido contratado temporariamente em periodo anterior, salvo se
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ultrapassado prazo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias da extincdo do vinculo
temporario, conforme disposto no art. 452, da CLT, aplicavel subsidiariamente.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

4.1. Etapa Unica — Entrevista, Redac3o e Prova Pratica de Excel (Nivel Intermediario).

4.1.1. A convocacdo para entrevista, redacdo e prova pratica de Excel do candidato sera divulgada
pelo site www.cisdeste.com.br, indicando dia e hora designada pela Comissao.

4.1.2. A entrevista, redacdo e prova pratica de Excel serdo avaliadas as acbes a serem
desenvolvidas na area de atuacdo do candidato, com a pontuacdo entre 0,00 (zero) a 10,00 (dez)
devendo o candidato obter aproveitamento de, no minimo, 70% (setenta por cento) da
pontuacdo total de ambas as avaliagGes de carater eliminatério e classificatorio.

4.1.3. Sera eliminado deste Processo Seletivo Simplificado o candidato que ndo obtiver o minimo
de pontos exigidos para aprova¢ao nos termos do item 4.2.2.

4.1.4. Nao haverd segunda chamada para a entrevista, redacdo e prova pratica de Excel devendo
ser eliminado deste Processo Seletivo Simplificado o candidato ausente, independente do
motivo.

4.1.5. N3do serd permitido ao candidato prestar entrevista, redacdo e prova pratica de Excel fora
da data, do horario estabelecido ou do espaco fisico determinado pelo CISDESTE. Atrasos ndo
serao tolerados.

4.1.6. Para a redacgao e prova pratica de Excel, o candidato deverd apresentar documento original
de identificagdo civil.

4.1.7. A entrevista, redacdo e prova pratica de Excel serdo realizadas presencialmente, na sede
do CISDESTE, em Juiz de Fora/MG.

5. DA CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1. Serd eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que ndo comprovar a
escolaridade minima exigida para o emprego publico e demais requisitos profissionais
necessarios para a sua atuacdo expostos no Anexo Il deste Edital.

5.2. Os candidatos classificados para os empregos publicos serdo classificados e ordenados de
acordo com a ordem decrescente de pontuacao.

5.3. A classificacdo final dos candidatos serd feita apenas pela ordenacdo do candidato que
obteve a maior pontuacdo para o candidato que obteve a menor pontuacao.

5.4. A classificacdo final dos candidatos serd feita pela soma aritmética das notas obtidas na
entrevista, mais os pontos obtidos na anadlise dos titulos.

5.5. Para todos os empregos publicos, na classificacdo final, entre candidatos com igual
pontuacdo, serd fator de desempate, consecutivamente:

a) possuir idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de inscricdo neste
Processo Seletivo Simplificado, conforme art. 27, paragrafo Unico, do Estatuto do Idoso.
Persistindo o empate entre idosos, o desempate se dara pelo de maior idade.

b) o candidato que tiver maior tempo e experiéncia na area de atuagdo.

c) o candidato que obtiver maior pontuacdo na entrevista.

d) persistindo o empate, o desempate se dard em favor do candidato que tiver a maior idade.
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6. DOS RECURSOS

6.1. O candidato poderd interpor recurso contra os resultados do presente certame, no prazo de
01 (um) dia util conforme previsto no Anexo | — Cronograma, iniciando no 12 dia subsequente ao
dia da publicacdo dos resultados preliminares no site www.cisdeste.com.br.

6.2. O recurso devera ser interposto com a observancia dos seguintes itens:

6.2.1. Os recursos deverao ser protocolizados pelo e-mail selecaocisdeste@gmail.com, em
formuldrio de Interposicdo de Recursos especifico — Anexo V.

6.2.2. Dentro do prazo estipulado no item 9.1, constando a justificativa do pedido em que se
apresente a sua razdo conforme Anexo V.

6.2.3. Ndo serdo aceitos recursos com justificativas alheias aos itens deste Edital.

6.2.4. A decisao do recurso serd publicada no prazo de 01 (um) dia, contados a partir do término
do prazo para interposi¢do de recurso conforme Anexo |, no site www.cisdeste.com.br.

6.2.5. O recurso devera ser individual, com a indicagdo precisa daquilo que o candidato se julgar
prejudicado, e devidamente fundamentado, sendo vedada a sua interposicdo por fax ou via
postal.

6.2.6. Serdo rejeitados os recursos protocolizados fora do prazo.

6.2.7. A autoridade competente para julgar os recursos serd o Presidente do CISDESTE.

6.3. Em caso de deferimento do recurso, serd feita a retificacdo do ato que deu motivo ao
acolhimento do mesmo.

6.4. N3o cabera pedido de reconsideracdo da decisdo proferida em face do recurso interposto
pelo candidato.

7. DA HOMOLOGAGAO

7.1. O Processo Seletivo Simplificado terd seu resultado final homologado pelo Presidente do
CISDESTE e sera publicado, via internet, no site www.cisdeste.com.br, com a lista dos nomes dos
candidatos aprovados e classificados em ordem decrescente de pontos obtidos, por
base/municipio e por emprego publico, em conformidade com este Edital.

8. DA CONVOCACAO PARA CONTRATACAO

8.1. A convocacgao respeitara a ordem de classificagdo e o nimero de vagas existentes ou que
vierem a existir, durante o periodo de validade deste Processo Seletivo Simplificado.

8.2. Os candidatos classificados, conforme vagas disponiveis e o interesse da Administracao do
CISDESTE, serdo convocados obedecendo a ordem decrescente de classificagao.

8.3. O aviso de convocagdao sera feito via e-mail, por telefone ou via internet, no site
www.cisdeste.com.br, conforme especificado neste Edital.

8.3.1. O candidato classificado poderd ser convocado para assinatura do contrato, conforme
previsto no item precedente, e deverd estar disponivel para iniciar suas atividades
impreterivelmente em, no maximo, até 01 (um) dia util apds a data de sua convocacao.

8.4. Os candidatos convocados deverdo se apresentar no Setor de Recursos Humanos do
CISDESTE, na data prevista no aviso de convocacdo, para apresentacdo da documentacdo
especificada neste Edital, no item 11.5.2.

8.5. Os candidatos convocados para a contratacdo sujeitar-se-do a avaliacdo médica, de carater
eliminatdrio, tendo por objetivo avaliar as condicGes fisicas e mentais do candidato para
classificd-lo como APTO, observadas as atividades que serdo desenvolvidas no exercicio do
emprego publico.
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8.5.1. Considera-se desistente e perderd o direito a contratacdo aquele que ndo atender a
convocacdo ou ndo se apresentar na avaliacdo médica agendada pelo CISDESTE.

8.5.2.

O candidato aprovado devera apresentar, quando convocado para contratacdo, os

seguintes documentos:

a)
b)

d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)
k)

Fotocdpia do Registro Geral - RG, acompanhada do original.
Fotocdpia do Titulo de Eleitor com o comprovante de votacdo na ultima eleicdo,
acompanhada do original, podendo ser substituido por declaracdo de regularidade na
justica eleitoral.
Fotocdpia do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF), acompanhada do original.
Fotocdépia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), acompanhada do original, se
inerente ao emprego publico. No caso de Condutor Socorrista, Carteira Nacional de
habilitacdo D com a informacdo que exerce atividade remunerada e com habilitacdo na
Conducdo de Veiculos de Emergéncia.
Declaragao de conclusao do curso de habilitagdo na Conduc¢do de Veiculos de Emergéncia,
caso ainda ndo conste o registro na CNH, se inerente ao cargo.
Fotocdpia de certiddo de casamento e de nascimento do(s) filho(s), se houver.
Fotocdpia do Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagao, para candidatos
do sexo masculino, acompanhada do original.
Fotocdpia do comprovante de residéncia, acompanhada do original.
Carteira de trabalho.
Fotocdpia do cartdo de cadastramento no PIS/PASEP.
2 (duas) fotos 3x4 (recentes).
Copia do Diploma ou Certificado de conclusdo dos cursos exigidos, acompanhados do
histérico para comprovacao da escolaridade prevista em edital e da habilitagao respectiva,
segundo a exigéncia do respectivo emprego publico, exceto para os empregos publicos
gue possuem como exigéncia o registro no Conselho competente.
Habilitacdo legal para exercicio de profissdao regulamentada, conforme o emprego publico
pretendido, inclusive com registro no respectivo Conselho e/ou Orgdos de Classe de
Minas Gerais, se hecessario.
Comprovante das experiéncias profissionais, se for o caso. (Copia da pdgina na Carteira de
Trabalho, onde estd registrada essa experiéncia).
Cdpia do cartdo de vacina atualizado.

- Dupla Adulto (Tétano e Difteria)

- Triplice Viral

- Hepatite B

- Febre Amarela

- Influenza

- COVID-19
Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio e de seus dependentes
(original).
Numero de Conta Corrente no Banco credenciado ao Consércio.
Documentos comprobatérios dos requisitos do emprego publico de op¢do, de acordo com
o edital, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.
Laudo médico favoravel, fornecido pelo Servico Médico competente do SAMU-
192/CISDESTE, ou o que por ele tenha sido credenciado para tal fim, atestando que o
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candidato reune as condi¢Ges necessarias ao exercicio do emprego publico para o qual foi
aprovado.

t) Declaracdo de ndo acumulo de cargos/empregos publicos (original) nos termos da
legislagao em vigor.

u) Declara¢do de que ndo tenha sido demitido a bem do Servico Publico ou por justa causa
em decorréncia de processo administrativo ou criminal de 6rgdos publicos nos ultimos
trés anos (original) pelos motivos previstos no artigo no inciso Ill do artigo 26.

v) Apresentar certiddes criminais da Justica Federal, do Tribunal de Justica e da Policia Civil
gue atestem a idoneidade moral e social do candidato.

w) No caso de brasileiro naturalizado, documento expedido pelo Ministério da Justica, nos
termos do Decreto n? 70.391/72, assegurando a equipara¢do ao candidato portugués
convocado em decorréncia de sua aprovagao no certame.

X) Apresentar Declaragdo de Conclusdao do Treinamento Basico Introdutério - TBI, conforme
item 8, expedido pelo SAMU-192/CISDESTE.

y) Caso o candidato ainda ndo esteja de posse do diploma, este documento podera ser
substituido provisoriamente por certiddo de conclusdo de curso acompanhada de
histérico escolar, emitida nos ultimos 30 dias que antecedem a postagem, por instituicdao
de ensino credenciada.

8.6. Em nenhuma hipdtese havera justificativa para os candidatos pelo ndo cumprimento dos
prazos determinados, ou serdo aceitos documentos apds as datas estabelecidas.

8.7. Os candidatos, para fins de lotacdo e inicio das atividades, deverdo comparecer a sede do
CISDESTE, nas datas a serem informadas pelo Setor de Recursos Humanos, para retirada de
uniformes e assinatura do contrato de trabalho.

9. DAS CONDICOES PARA A CONTRATACAO

9.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués, a quem foi deferida a igualdade
nas condicdes previstas no § 12 do art. 12 da Constituicdo da Republica e amparado pela
reciprocidade de direitos advinda da legislacdo especifica.

9.2. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

9.3. Estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino.

9.4. Ter, na data da contratacdo, a escolaridade e os requisitos exigidos para o preenchimento do
emprego publico.

9.5. Possuir 18 (dezoito) anos completos na data da posse.

9.6. Gozar de boa saude fisica e mental e ter capacitacdo fisica para o exercicio do emprego
publico.

9.7. Estar em pleno exercicio dos seus direitos civis e politicos.

9.8. Ter habilitacdo legal e estar devidamente inscrito no drgao fiscalizador da profissao, se for o
caso.

9.9. Ter idoneidade moral e social e ndo ter antecedentes criminais que o incompatibilize com a
carreira.

9.10. Ter sanidade fisica e mental compativeis com as atribuigdes do cargo, incluindo a
compatibilidade de deficiéncia, no caso dos candidatos aprovados que indicaram suas
deficiéncias, apurada por médicos credenciados pelo CISDESTE.

9.11. Possuir todos o0s requisitos exigidos para o cargo constantes deste Edital, com
documentacdo habil na data da posse.
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9.12. N3o ser aposentado por invalidez ou estar em idade de aposentadoria compulséria, ou seja,
70 (setenta) anos, em obediéncia ao Art. 40, inciso |l da Constituicdo Federal de 05 de outubro de
1988.

9.13. N3o exercer emprego publico, emprego ou funcdo publica, ressalvados os casos de
acumulacdo permitida na Constituicao.

9.14. No ato da contratacdo serdo solicitados os comprovantes das exigéncias contidas neste
Edital.

10. DA VALIDADE
10.1. O prazo de validade do Processo Seletivo é de 12 (doze) meses, a contar da data da
contratagdo, podendo ser prorrogado.

11. DO PRAZO CONTRATUAL
11.1. O prazo de vigéncia do(s) contrato(s) temporario(s) sera(serao) de:
11.1.1. Até 12 (doze) meses, permitida uma Unica prorrogacdo por até 12 (doze) meses.

12. DA EXTINGAO DO CONTRATO
12.1. Os contratos de trabalho por prazo determinado extinguir-se-ao, observadas as disposi¢cdes
do Regimento Interno do CISDESTE:

a) pelo término do prazo contratual;

b) por iniciativa da CISDESTE;

c) por iniciativa do empregado publico temporario;

d) pelo provimento do emprego publico, por candidato aprovado em concurso.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. Em nenhuma hipdtese havera justificativa para os candidatos pelo ndo cumprimento dos
prazos determinados, nem serdo aceitos documentos apds as datas estabelecidas.

13.2. Todas as publicacdes referentes a este Processo Seletivo Simplificado até a sua
homologacdo serdao devidamente divulgadas, via internet, no site www.cisdeste.com.br.

13.3. O candidato é legalmente responsdvel pela veracidade das declaracbes prestadas e
documentos apresentados, sob pena de ser incurso na legislacdo penal em qualquer tempo.

13.4. A constatacdo de irregularidades ou fraudes na inscricdo, a ndo apresentacdo de
documentos, bem como a apresentacdo de documentos falsos ou inexatos, devidamente
confirmados através de processo administrativo, assegurados o direito de ampla defesa e do
contraditério, em qualquer época, implicard na eliminacdo do candidato, sem prejuizo das
sangdes penais cabiveis.

13.5. E de responsabilidade do candidato o acompanhamento de todos os atos publicados
referentes a esse Processo Seletivo Simplificado.

13.6. Todas as despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo Simplificado, inclusive gastos
com viagens, hospedagem, alimentacdo, transporte, autenticacdo e envio de documentos, bem
como aquelas relativas a apresentacdo para a contratagdo, correrdo as expensas do préprio
candidato.

13.7. O candidato aprovado compromete-se a manter seu enderego e telefones de contato
atualizados, por meio de correspondéncia dirigida ao Setor de Recursos Humanos do CISDESTE.
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S3o de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo do
mesmo.

13.8. Todas as publicacdes referentes a este Processo Seletivo Simplificado serdo encaminhadas
pelo Setor de Recursos Humanos ao setor responsavel.

13.9. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualiza¢cdes ou retificagcdes, enquanto nado
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada
em Edital, Errata, Adendo ou Aviso, publicado via internet, no site www.cisdeste.com.br, devendo
o candidato manter-se informado sobre as eventuais atualizacdes ou retificacbes do presente
Edital.

13.10. Apds o término do Processo Seletivo Simplificado, a documentacdo referente ao Processo
serd encaminhada para o setor de Recursos Humanos, para arquivamento pelo periodo de 06
(seis) anos conforme Resolucdo n 2 14 de 24/10/2001, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

13.11. Os casos omissos ou duvidosos serdao julgados pela Comissdao do Processo Seletivo
Simplificado, ouvida a Secretaria Executiva.

13.12. O CISDESTE exime-se das despesas com viagens e estadia dos candidatos para o
cumprimento de quaisquer das etapas deste Processo Seletivo Simplificado.

Juiz de Fora, 18 de margo de 2022.

EDSON TEIXEIRA FILHO
Presidente do CISDESTE
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EDITAL N2 008.2022
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
ANEXO | - CRONOGRAMA

18/03/2022 Publicacao do edital

18/03/2022 a

91/03/2022 Periodo de inscricdes

Convocacéo para entrevista, redacao, prova pratica de

22/03/2022
Excel

23/03/2022 Entrevista, redacédo, prova pratica de Excel

24/03/2022 Resultado da Entrevista, redacéo, prova pratica de Excel

Resultado Final e Homologacéo do Processo Seletivo
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EDITAL N2 008.2022
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO

ANEXO Il - DOS EMPREGOS PUBLICOS TEMPORARIOS, DA DISTRIBUICAO DA VAGA
Emprego publico, escolaridade/requisito para ingresso, vaga, remuneragao, jornada de

trabalho, por base.

E:\pb:e . Base Escolaridade Jornada de Vagas Saldrio 'I::mso :ie
ublico Trabalho ontrato
Auxiliar 200h mensais 01+
L . Juiz de Fora | Ensino Médio 40h semanais Cadastro R$ 1.212,00 Até 12 meses
Administrativo [N
(9h30min as 19h) Reserva
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EDITAL N2 008.2022
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
ANEXO lll - ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS TEMPORARIOS

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado,
Compras, Licitacdo, Recepgao, Assistencial, etc., conforme normas e padrdes estabelecidos,
para o adequado atendimento as necessidades do Consércio.

Auxiliar na organizacdao de informac¢des, conforme solicitacdo do superior imediato, para
posterior elaboracdo de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consadrcio.
Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, organizando e executando processos de trabalho, para otimizacdo e
agilizacao dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior
imediato, para o devido registro e encaminhamento de informacbes aos departamentos,
areas e setores administrativos.

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizagdo e futuras consultas
necessarias ao adequado atendimento aos drgdos fiscalizadores.

Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, areas e setores administrativos, para a manutencao do fluxo de informacgdes
e para a exceléncia no atendimento.

Responsabilizar—se pelo envio e recepcao de malotes entre as unidades de atendimento do
Consoércio, protocolando as informacBes enviadas e recebidas, para o devido registro e
controle.

Auxiliar na realizacdo de reunides internas e externas, identificando e preparando espacos
fisicos, recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.
Auxiliar na manutencdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario,

controlando requisicOes e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos,
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areas e setores administrativos.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para
posterior encaminhamento ao departamento, setores e areas do consércio.

e Efetuar e recepcionar liga¢cOes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e
areas, conforme padrao estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios,
gerando etiqueta em formato especifico e preenchendo formuldrio de AR (Aviso de
Recebimento), sempre que necessdrio, para atendimento de necessidades internas dos
departamentos, setores e dareas.

e Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado
como servico de AR, para o devido controle.

e Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando
pessoalmente, para que o responsavel possa dar o devido atendimento.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato
e/ou pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas
competéncias.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua
funcdo, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no
setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacdo.

e Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a
carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade
com as atividades inerentes a sua darea, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias
guando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a

adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA PARA O

A CBSI.E GERENCIAMENTO DA MACRO SUDESTE
CNPJ: 17.813.026/0001-51
Consorcio Intermunicipal de Sadide da Regiao Sudeste

Juiz de Fora - MG Rua Coronel Vidal — 800 — S30 Dimas — Juiz de Fora/MG, CEP: 36080-262
Telefone: (32) 3250-0350

remuneragao.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das fungdes de Auxiliar
Administrativo, para manuten¢dao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente
de trabalho.

e Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario,
para integragao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos e demais instrumentos colocados para
o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimdnio publico e servindo
como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servigco publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra o mesmo, afim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a
sociedade.

e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consodrcio,
bem como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior

imediato.
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EDITAL N2 008.2022
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
ANEXO IV - REQUERIMENTO DE INSCRICAO

1 - IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:

RG: Orgdo Exp: UF: CPF:

Endereco:

Ne: Complemento: CEP:

Bairro: Cidade: UF:

Telefone Celular 1: Telefone Fixo. 1:

Telefone Celular 2: Telefone Fixo. 1:

E-mail 1:

E-mail 2:

2 - OPCOES DO CANDIDATO

Emprego publico pretendido: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Base/Municipio pretendido: JUIZ DE FORA

3 - DECLARAGAO DO CANDIDATO

Declaro ter tomado conhecimento do Edital do processo seletivo simplificado e estou ciente
das disposicGes contidas no mesmo e concordo com as mesmas, pelo qual faco o presente
requerimento de inscricdo.

4 - PROTOCOLO DE INSCRICAO

Assinatura Candidato(a) Assinatura Recebedor(a)

N2 Inscrigao:

Data da Inscri¢do / /

5 — PROTOCOLO DE INSCRICAO (de preenchimento do consércio)

Candidato: N2 Inscrigcdo:

Recebido por: / /
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EDITAL N2 065.2021
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
ANEXO V - FORMULARIO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO

1 - IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:
RG: CPF: N° Inscrigao:
Edital: Emprego Publico:

2 — NATUREZA DO RECURSO

Conforme previsto neste Edital de Processo Seletivo Simplificado, cabera recurso fundamentado,
dirigido em Unica e ultima instancia a Comissao do Processo Seletivo do CISDESTE, contra todas as
decisdes proferidas no ambito desse Processo Seletivo Simplificado, que tenham repercussdo na
esfera de direitos dos candidatos, tais como:
a) Indeferimento da inscrigdo.
b) Contra a totalizacdo dos pontos obtidos na pontuagdo por titulos e na pontuagdo por
experiéncia profissional.

c) Contra aos critérios de desempate.

d) Contra o somatdrio das notas e classificacdo preliminar dos candidatos no Processo Seletivo
Simplificado.

e) Outras situagOes previstas em lei.

3 — IDENTIFIQUE AO LADO O NUMERO DA QUESTAO PARA A QUAL INTERPOE
RECURSO:

4 - ARGUMENTACAO LOGICA DO RECURSO
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5 - PEDIDO DO CANDIDATO

6 — BIBLIOGRAFIA PESQUISADA

7 - PROTOCOLO DE INTERPOSICAO DE RECURSO

Local e data:

de

de

Assinatura Candidato(a)

Assinatura Recebedor(a)




