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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO NORDESTE — CISCEN

EDITAL PROCESSO SELETIVO N2 001/2022

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PROVIMENTO DE CARGO DE CONTRATACAO TEMPORARIA
NO CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO NORDESTE CISCEN 02 VAGAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PROCESSO N2 001/2022

A Secretdria Executiva do CISCEN, no uso das atribuicdes que Ihe foram delegadas por meio do Estatuto
do Consércio Intermunicipal de Saude do Centro Nordeste de Minas CISCEN de 24 de agosto de 2021
e Portaria n2 01 de 14 de Janeiro de 2022, torna publico a realizacao de Processo Seletivo Simplificado
para provimento de cargo para contratacdo temporaria de 02 (duas) vagas de auxiliar administrativo.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido por este edital e conduzido pela Secretaria Executiva do CISCEN
em conjunto com as Assessorias Técnicas.

1.2. A selecdo de que trata este edital compreenderd as etapas de abertura, avaliacdo e decisao.
1.3. A etapa de avaliacdo compreenderd analise curricular, entrevistas e analise de integridade do
candidato.

1.4. A andlise curricular deverd considerar a formacdo académica, a qualificacdo técnica, a
experiéncia profissional e a adequacdo, correlacdo e correspondéncia destas com o cargo de que trata
o presente edital.

1.5. A etapa de avaliagdo também devera considerar:

a) Comportamento ético e adequado para o exercicio da fungdo;

b) Os resultados de trabalhos anteriores relacionados com as atribui¢des do cargo ou da fungdo;
c) Demonstragdo de atributos de personalidade importantes para o desempenho da fungao;

d) Outras informagdes e dados pessoais capazes de demonstrar o comprometimento do

candidato com as atividades do CISCEN.

1.6. Os procedimentos previstos na fase de avaliagdo sdao de carater eliminatodrio.

1.7. Todas as etapas do processo seletivo serdo realizadas em Guanhaes na sede do CISCEN.

1.8. Os candidatos submetidos ao processo seletivo previsto no presente Edital ndo fardo jus a
diarias, ajuda de custo ou quaisquer outros auxilios.

2. DO LOCAL DE TRABALHO (DESEMPENHO DAS FUNGOES)

2.1. Os cargos ofertados nesse processo seletivo terdo como setor de lotacdo a Coordenacdo de
Faturamento, marcacdo e atendimento (recepcdo) do CISCEN em sua sede administrativa a Rua
Primavera, n2. 428, Bairro Colina Verde, Guanhaes MG, CEP. 39.740-000.

2.2. VAGAS: 02 (duas)

2.3.  CODIGO DE CARGO/FUNCAO OU GRATIFICACAO: 001

2.4, NOME DO CARGO, FUNCAO OU GRATIFICACAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2.5. VENCIMENTO DO CARGO: RS 1.650,00 (Um mil seiscentos e cinquenta reais)
2.6. REGIME DE CONTRATACAO: EMPREGADO PUBLICO REGIME CELETISTA
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3. DOS REQUISITOS BASICOS
3.1. Para participar da selecao, o candidato deve preencher os seguintes requisitos minimos:

3.1.1. Possuirensino médio, preferencialmente formacao técnica a nivel médio profissionalizante em
Administracao, Contabilidade ou outro curso ligado a area de gestao.

3.1.2. Possuir experiéncia profissional de, no minimo, um 06 (seis) meses em atividades correlatas as
areas de atuacdo do 6rgdo ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo;
3.1.3. Serd um diferencial possuir formacdo especifica profissionalizante na area (auxiliar
administrativo ou assistente administrativo).

3.2. Cumprir jornada de 40 (quarenta) horas semanais;
3.3. Ndo possuir antecedentes criminais e ndo ter sido condenado por infracdo disciplinar;
3.4, Residir preferencialmente em Guanhdes MG

3.5. Serdo considerados critérios de classificagdo:

a) possuir curso profissionalizante de nivel médio (técnico), estar cursado curso de nivel superior nas
areas correlatas a gestdao (humanas sociais aplicadas) e gestao publica;

b) ter concluido cursos de capacitacdo em dareas correlatas ao cargo, com carga horaria minima
acumulada de 32 (trinta e duas) horas.

c) possuir experiéncia superior a 90 (noventa) dias na area administrativa e de atendimento.

3.6. Serdo considerados critérios de classificacdo experiéncia e perfil do candidato para:

a) Gestdo, coordenacgdo ou supervisao de equipes
b) Lideranga;

c) Bom relacionamento interpessoal;

d) Gestdo administrativa;

e) Boas praticas em atendimento ao cliente;

f)  Gestdo por competéncias;

4. DOS REQUISITOS PARA EXERCICIO DA FUNGAO

4.1. A vaga se destina tanto a brasileiros natos ou naturalizados, maior de idade, com formacdo
minima exigida, que ndo possua vinculo com a administragao publica;

4.2. Ter experiéncia na area administrativa comprovada por no minimo 03 (trés) meses, considerando
também para efeitos de comprovacdo de experiéncia o estagio curricular.

5. DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

I Atendimento a pacientes, servidores dos municipios consorciados, autoridades politicas e
judiciais com agendamentos de consultas e procedimentos;
Il. Atendimento telefénico e encaminhamento de demandas de forma sistematizada
M. Arquivo de documentos e organizacdo de prontuarios, pastas e fichas.
V. Realizar cotagdo de precos, via telefénica ou outra que o CISCEN dispuser.
V. Realizar digita¢do de planilhas, conferéncia de numerarios e tabelas.
VI. Realizar agendamentos de consultas e procedimentos a pacientes que utilizam o CISCEN.
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VII. Colaborar na limpeza, organizacao e sanitizacdo de ambientes em obediéncia aos protocolos
sanitarios vigentes

VIII. Desenvolver técnicas de gestao articulada e por competéncias, voltada para a criagdo de um

ambiente de trabalho comprometido com o alcance dos resultados esperados e
supervisionando as atividades desenvolvidas, exigindo, inclusive, a participacdo e
envolvimento de toda a equipe do consodrcio;

IX. Realizar cotacbes de precos e pesquisas de campo quando solicitados, por via eletrdnica,
telefénica ou mesmo “in loco”.

X.  Atender a demandas indicadas e supervisionadas para Secretdria Executiva, carecendo se
possivel realizar viagens aos Municipios consorciados da entidade para participacdo de alguma
reunido, encontro ou mesmo treinamento.

XI. Outras fungGes que Ihe forem atribuidas.

6. DAS INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO

6.1.  Ainscri¢do sera realizada no periodo de 14/02/2022 a 18/02/2022, mediante envio de
curriculo no formato PDF para o correio eletrénico ciscensaude@gmail.com , no campo "assunto
Edital Processo Seletivo 01/2022 “colocar nome completo”.

6.2. N3o havera cobranca de taxa de inscricdo.

6.3. Antes de efetuar a inscri¢cdo, o candidato devera:

6.3.1. Conhecer plenamente os termos do edital;
6.3.2. Certificar-se de que é capaz de comprovar que preenche todos os requisitos exigidos;
6.3.3. Certificar-se de que é capaz de comprovar as qualificacdes técnicas que indicar;

7. DO PROCESSO SELETIVO: 12 FASE ANALISE CURRICULAR (CARATER ELIMINATORIO)

7.1. O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 12 etapa: andlise curricular, de carater eliminatdrio;

b) 22 etapa: entrevista, de carater classificatorio;

c) 32 etapa: analise de habilitagdo;

d) 42 etapa: aprovacao final.

7.3. As etapas 12, 22 e 42 ficardo sob a responsabilidade da Secretaria Executiva do CISCEN com

apoio da equipe técnica de assessoria.
7.4, A 32 etapa ficara sob a responsabilidade da Assessoria técnica em Recursos Humanos do
CISCEN.

7.5. As datas provaveis das etapas da sele¢do constam do Anexo |.

7.6. Os candidatos com melhor pontuacdo e que atinjam os requisitos exigidos nas clausulas 03 e
04 deste Edital, apds julgamento dos recursos, serdo considerados aprovados na 12 etapa.

7.7. Serdo convocados para a 22 etapa (entrevista) os candidatos aprovados na 12 etapa.

7.7.1. A partir das entrevistas sera estabelecida uma lista dos 02 (dois) primeiros colocados.

7.7.2. O resultado obtido na entrevista, sera publicado no endereco eletronico https:
www.ciscen.mg,gov.br e serd divulgado também no quadro de avisos do CISCEN.

7.7.3. A escolha final do candidato é ato discricionario da autoridade responsavel pela indicagdo,
nomeacdo ou pela designacao.

7.7.4. O primeiro colocado serd contratado imediatamente e o 22 colocado deverd aguardar a data
provavel de contratacdo que ocorrera em Junho 2022.
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7.8. Concluidas as entrevistas, a documentacdo relativa ao candidato selecionado da lista
quadrupla serda encaminhada ao Setor Administrativo para habilitagdo.

7.9. Apés elaboracdo do Parecer de Habilitacdo pela Assessoria Técnica, a Secretaria Executiva
indicara o candidato aprovado.

7.10. Na hipdtese de nado aprovacgdo de nenhum dos 02 (dois) candidatos selecionados, podera ser
formada nova lista dentre os demais candidatos a participantes do processo seletivo, obedecidas a
ordem de classificacdo e aprovacao na 12 etapa que é de carater eliminatdrio.

7.11. Nahipdtese de ndo ser escolhido qualquer dos candidatos selecionados, a Secretdria Executiva
podera solicitar a abertura de novo processo seletivo.

7.12. O resultado preliminar da etapa de andlise curricular sera divulgado no endereco eletronico
https://www.ciscen.mg.gov.br/, na data provavel 17/03/2022.

8. DOS RECURSOS

8.1. O candidato que desejar interpor recurso contra o resultado da andlise curricular (12 etapa)
podera fazé-lo a partir do 12 dia e até o 22 dia, apds a divulgacdo do resultado em 21/02/2022.

RECURSO 12 FASE: 22 a 23 de fevereiro de 2022. |

8.2. Para recorrer contra o resultado da andlise curricular (12 etapa), o candidato devera
encaminhar formuldrio de recurso, conforme Anexo Il, por meio de mensagem eletr6nica para o e-
mail: ciscensaude@gmail.com, indicando no assunto o nome e o numero do edital ao qual concorre,
especificando o item e o motivo de discordancia. A justificativa para cada item questionado devera
conter, no maximo, 20 (vinte) linhas.

8.3. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo sera indeferido.

8.4. N3o serd aceito recurso via postal, mensagem de celular ou, ainda, fora do prazo.

8.5. Recurso cujo teor desrespeite qualquer unidade ou servidor serd indeferido.

8.6. O resultado definitivo da etapa de analise curricular e recursos sera divulgado nos enderecos

eletrénicos "www.ciscen.mg.gov.br" e data provavel de 25/02/2022.
8.7. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso ou recurso ao resultado
definitivo.

9. DAS ENTREVISTAS (22 FASE CLASSIFICATORIA)

9.1. As entrevistas ocorrerdo na sede do CISCEN em Guanhdes MG e serdo realizadas com todos os
procedimentos de seguranca e prevenc¢ado a SAR-COV Il e suas variagdes/mutacdes, de acordo com os
protocolos locais sanitarios e de biossegurancga, a data e horario das entrevistas serdo comunicados ao
candidato no mesmo e-mail utilizado para envio dos curriculos. O CISCEN ndo enviard mensagem por
celular ou telefonard para o candidato, a comunicac¢do sera Unica e exclusivamente pelo email utilizado
para inscrigdo.

9.2. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta do local de realizacdo da
entrevista, bem como o comparecimento no hordrio determinado, com antecedéncia minima de 15
(quinze) minutos.

10. DA DIVULGAGAO DO RESULTADO

O resultado das entrevistas sera divulgado nos enderecos eletrénicos: "https://www.ciscen.mg.gov.br
a partir 07/03/2022.

Rua Primavera, 428 - Colina Verde - (33) 3421-5151
CEP: 39740-000 — Guanhaes — MINAS GERAIS - ciscensaude@gmail.com
CNPJ: 00.773.222/0001-47


https://www.ciscen.mg.gov.br/

| CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO
—_|—‘ CENTRO NORDESTE - CISCEN

5

10.1. O recebimento da inscricdo do candidato implicard na aceitacdao das normas para o processo
seletivo contidas neste edital.
10.2. Aqualquer tempo poder-se-a anular a designacao do candidato, desde que verificada qualquer
incongruéncia nos documentos apresentados.
10.3. Asinformagdes prestadas no curriculo sao de inteira responsabilidade do candidato, dispondo
o CISCEN do direito de excluir do processo seletivo aquele que fornecer dados comprovadamente
inveridicos.
10.4. O nao comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado
como desisténcia por parte do candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.
10.5. As entrevistas visam a aferir se o candidato possui o conhecimento técnico desejado e o perfil
profissional adequado para o exercicio do cargo ou fungdo em comissdo de que trata o presente edital.
10.6. O candidato considerado ndo apto na entrevista sera eliminado do processo seletivo.
10.7. O resultado final do Processo Seletivo serd  divulgado

nos enderecos eletronicos "https://www.ciscen.mg.gov.br" e no quadro
de avisos do CISCEN em sua sede administrativa na data provavel de 10/03/2022.

11. DOS ANEXOS
11.1. Integram este Edital os seguintes anexos:

11.1.1. Anexo | — Datas Provaveis das Etapas da Selegao.
11.1.2. Anexo Il — Formulario de Recurso.

LEANDRO DA SILVA MEDRADO CAMILA JACOME FIGUEREIDO CATAO
ADMINISTRADOR - CRA MG 038.716 SECRETARIA EXECUTIVA DO CISCEN
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ANEXO | - DATAS PROVAVEIS DAS ETAPAS DA SELECAO*

Envio de curriculo para ciscensaude@gmail.com
ASSUNTO: colocar “EDITAL PROCESSO SELETIVO 01 2022 MEUNOME".

EVENTO DATA
Envio de curriculo para: ciscensaude@gmail.com 14/02/2022 a 18/02/2022
Analise curricular (12 etapa) A partir de 18/02/2022
Resultado da andlise curricular 21/02/2022

Recursos contra o resultado da analise curricular

22/02/2022 a 23/02/2022

Andlise dos recursos contra o resultado da andlise curricular 24/02/2022
Resultado final da andlise curricular apds os recursos 25/02/2022
Realizagdo de entrevistas (22 etapa) 11/03/2022
Resultado da entrevista 14/03/2022
Fase de Habilitacdo (32 etapa) 14/03/2022 5 17/03/2022
Resultado Final do Processo Seletivo (42 etapa) 18/03/2022

*as datas sdo provdveis em fungdo da alteragdo provocada pela interposicdo de recursos e seu respectivo

julgamento.
ANEXO Il FORMULARIO DE RECURSO
Nome:
Edital n2:
Cargo/func¢do comissionado concorrido:
Identificagdo do item recorrido:
EXPOSICAO DE MOTIVOS:
Local / Data , / / 20222,
Assinatura:
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