PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO E FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA

EDITAL N2 003/2024 - HMA/PAI/AME

Edital de chamamento Publico para Processo Seletivo visando a contratagdo de pessoal e

formacao de cadastro reserva.

O Instituto Saude e Cidadania — ISAC, Organizacdo Social em Saude no ambito do Municipio de

Araguaina-TO, torna publica a realizacdo do processo seletivo para contratacdo e formacgao de
cadastro reserva, para o cargo de Auxiliar de Farmacia, Auxiliar de Higienizacdo e Secretdria a ser
lotado no Hospital Municipal de Araguaina — HMA, Dr. Eduardo Medrado, localizado na Av.
Perimetral N-650 Loteamento Manoel Gomes da Cunha, Unidade de Pronto Atendimento
Infantil, localizada na Rua dos Pinheiros N-1018 Setor Raizal ou Ambulatério Municipal de
Especialidades — AME localizado na Av. Filadélfia, N2 568, contratados sob o Regime da CLT

(Consolidacdo das Leis do Trabalho) e sob a responsabilidade da Equipe Técnica do ISAC.

1. Do Processo Seletivo

1.1. O Processo Seletivo sera integralmente realizado sob a responsabilidade da Equipe Técnica

e Administrativa do Instituto Saude e Cidadania — ISAC.

1.2. A Andlise das informacdes cadastradas no ato da inscricdo cabera exclusivamente ao ISAC.

1.3. As despesas da participacdo em todas as etapas e em todos os procedimentos do Processo

de Selecdo correrdo por conta do (a) candidato (a)

1.4. Estdo aptos a participar do Processo de Selecdo os(as) candidatos(as) que atendam aos
requisitos:

a) Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;
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b) Ter titulo de eleitor;

c) Ter certificado de reservista ou prova de alistamento no servico militar (para os
candidatos do sexo masculino com até 45 anos de idade);

d) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

e) Ter escolaridade minima exigida para o cargo em que concorrera a vaga;

f) Apresentar os documentos que se fizerem necessdrios por ocasido da inscricdo e
contratacgao;

g) Cumprir as determinagdes do Edital.

1.5 O Processo Seletivo Simplificado sera realizado em quatro etapas:

a) Inscricdo de carater eliminatério;

b) Anadlise curricular das informagdes cadastradas no site no ato da inscricdo, de
carater eliminatério e classificatorio;

c) Comprova¢ao Documental;

d) Entrevista por competéncias técnicas e comportamentais de carater eliminatério

e classificatorio.

1.6 Ao realizar a inscricdo o candidato aceita de forma irrestrita as condi¢cdes contidas neste
Edital, que constitui as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, ndo podendo delas

alegar desconhecimento.

1.7 O Instituto Saude e Cidadania ndo se responsabiliza por inscricdo nao recebida e nao
efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de computadores ou de comunicagdo,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como quaisquer outros fatores que

impossibilitem a transferéncia dos dados.

1.8 N3o serda permitido ao candidato a participacdo em qualquer etapa prevista neste
processo seletivo, em data e horario diferente dos predeterminados nos comunicados

publicados no site, podendo ser enviado pelo Email do candidato as convocacdes das etapas do
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processo seletivo, sendo o ndo comparecimento a qualquer uma das etapas implicard na

eliminagao automatica do candidato.

1.9 Serd de inteira responsabilidade do candidato consultar e acompanhar a programacao,
possiveis alteracdes, resultados, orientacdes e procedimentos do processo seletivo, ndo sendo

aceito reclamagdes posteriores do desconhecimento dessas.

1.10 Havendo necessidade e visando celeridade, as etapas deste processo seletivo poderao
sofrer alteracdes ou serem suprimidas, sem que haja prejuizo aos candidatos inscritos,
respeitando a isonomia e transparéncia. Caso necessario, serd realizado um comunicado em

Nnosso site.

2. Da Primeira Etapa — Inscrigao

Data da divulgacdo do Edital: 12/04/2024
Periodo de Inscricdo: 12/04/2024 a 16/04/2024

Endereco para inscricdo: www.isac.org.br

2.1. Para fazer a inscricdo, o(a) candidato(a) devera acessar o endereco eletrénico

www.isac.org.br, selecionar o edital e o cargo para o qual concorre a vaga, respeitando o prazo

previsto em Edital.
2.1.1. Havendo necessidade, podera haver prorrogacao das inscrigbes. A mesma sera

publicada no site do ISAC contendo retifica¢ao do cronograma.

2.1.2. O candidato devera preencher corretamente os campos solicitados no sistema,
assumindo a responsabilidade por todas as informagdes prestadas, declarando-as

como verdadeiras. Apos a finalizacdo e envio da inscricdo ndo é permitida alteracao

dos dados informados.
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http://www.isac.org.br/

2.1.3. Caso sejam verificadas inconsisténcias com as informagfes prestadas o candidato é
automaticamente desclassificado. E o proximo candidato da sequéncia ocupara a

ultima posicao.

2.1.4. O campo de experiéncia profissional é computado a cada 12 meses de experiéncia
2.1.5. NA FUNCAO, o candidato que informar experiéncias divergentes do descrito no item
3.7 deste edital no ato de preenchimento das informagdes, sera automaticamente

desclassificado.

2.1.6. O profissional que tiver mais tempo de experiéncia na funcdo do que o exigido no

item 3.7 devera informar no campo especifico para uso em caso de empate.

2.1.7. No caso da experiéncia/vinculo atual deverd ser colocada na data de término a data

do preenchimento da inscricio. Caso seja preenchido de outra maneira nao

computamos os pontos.

E necessario que o(a) candidato(a) certifique-se de marcar corretamente o cargo escolhido e as

informacdes prestadas, pois ndo havera possibilidade de alteracdo apds efetivacdo da inscricdo.

2.2. Antes de proceder a inscricdo no Processo de Selecdo, o(a) candidato(a) deverd ler
atentamente o Edital, para certificar-se de que preenche todos os requisitos e atribui¢des

referentes aos cargos de contratacao.

2.3. Quando da realizacdo da inscricdo, o(a) candidato(a) assume, sob as penas da lei,

conhecer as instrucdes especificas do Processo de Selecdo e possuir os documentos

comprobatdrios para satisfacdao das condi¢Oes exigidas neste Edital.

2.4. Nao serdo aceitas inscricdes por outro meio que nao o previsto no item 2.1.

2.5. No ato da Inscricao o candidato devera preencher todas as informacgoes solicitadas no

site do ISAC.
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2.5.1. Dados pessoais;

2.5.2. Escolaridade;

2.5.3. Cursos realizados na area da saude;

2.5.4. Experiéncias profissionais na funcao.

2.6. N3o serdo aceitas inscricdes e/ou curriculos condicionais e/ou enviados

extemporaneamente.

2.7. Nao serdo aceitas reclamacdes posteriores a data estabelecida para inscricdo.

2.8. O candidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
satisfazer todas as condi¢cGes estabelecidas neste Edital, ndo serd analisado, e caso tenha sido
selecionado, no caso do fato ser constatado posteriormente a realizacdo da andlise, ndo sera

contratado.

2.9. O protocolo de Inscricio é gerado no envio da mesma, ndo sendo possivel envio

posterior.

3. Da Segunda Etapa — Andlise Curricular

3.1. Aanalise curricular, de carater eliminatdrio e classificatorio, serd realizada pelo ISAC.

3.2. A C(Classificacdo dar-se-da mediante o somatério dos pontos obtidos na analise das

informacdes apresentadas no ato da inscri¢ado.
3.3. O resultado da Analise Curricular sera publicado no site do ISAC - www.isac.org.br. O
candidato que nao atingir a pontuacdao minima descrita no item 3.4 tera sua nota preservada e

o resultado saira apenas como desclassificado.

3.4. Sera eliminado:

Av. Tiburcio José Dantas, n2 650 —
Loteamento Manoel Gomes da Cunha,
Araguaina — TO, CEP: 77818-030.

QMENTUM - HosPTA PREFEITURA [ |
STERRATIONAL -'u, s, ARAGUAINA  SUS IS
- [ |

#b# CIDADE QUE NAO PARA

nnnnnnnnnnnnnnnnnn




a) O candidato que ndo atingir a pontuagdao minima de 40 (quarenta) pontos na
analise curricular;
b) Que no cadastro realizado no site do ISAC ndo conter as informagdes minimas

descritas nos itens 2.1 e 2.5.

3.5. Apds a publicagdo da Analise Curricular o candidato podera entrar com recurso

exclusivamente pelo e-mail renata.souza@isac.org.br em até 24 horas, informando Nome, Cargo

e Numero do Edital.
3.5.1. O candidato, ao apresentar o recurso, deverd ser claro, consistente e o objetivo
em sua questdo. Recursos inconsistentes e baseados em outros editais serao

indeferidos automaticamente.

3.5.2. Os recursos recebidos fora do prazo previsto neste Edital serdo desconsiderados.
3.5.3. O prazo de resposta sobre o recurso sera de até 03 (trés) dias Uteis.
3.5.4. A aprovacao dos candidatos na etapa da analise curricular ndo implica

obrigatoriedade na etapa de entrevista e tampouco na convocacdo para admissao,
pois serdo convocados conforme necessidade da unidade, conforme item 4.7 deste
edital. Os classificados/ aprovados serdo convocados para a proxima etapa conforme

demanda do ISAC respeitando a validade deste edital.

3.6. A publicacdo desta etapa sera realizada por ordem classificatéria. Na publicacdo nao sera

considerado critério de desempate.

3.7. Dasomatéria de pontos da analise curricular:

CADASTRAR NO ATO DA INSCRICAO SOMENTE AS INFORMACOES QUE TIVER DOCUMENTO

QUE COMPROVE.

As informacGes declaradas no ato da inscricdo, devem obrigatoriamente possuir todas as

comprovacoes, pois podem ser solicitadas a qualguer momento.
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mailto:renata.souza@isac.org.br

Cursos complementares na area farmacéutica e/ou hospitalar — 10 40
pontos para cada curso cadastrado (maximo 40 pontos)
Experiéncia no cargo de Auxiliar de Farmdcia, Atendente de 60

Ensino médio
completo

Farmdacia — 10 pontos para cada 12 meses de comprovagao
(mdaximo 60 pontos)

Cursos complementares na drea da saude — 10 pontos para cada 20
curso cadastrado (maximo 20 pontos)
Cursos diversos — 10 pontos para cada curso cadastrado (maximo 30

Ensino médio | 30 pontos)

completo Experiéncia no cargo de Auxiliar de Higienizagao e Limpeza — 10 50
pontos para cada 12 meses de comprovac¢do (maximo 50 pontos)

Estagio na area de Secretaria em UPAs e/ou Hospitais de 20
grande e médio porte — maximo 20 pontos
Cursos complementares — 10 pontos para cada curso 30
Ensino Médio cadastrado — (maximo 30 pontos)
Completo Experiéncia no cargo de Secretdria — 10 pontos para cada 50
12 meses de comprovacao (mdaximo 50 pontos)

4. Da Terceira Etapa — Comprovagao Documental

4.1. A comprovacao documental, de carater eliminatdrio, serd realizada pelo ISAC;

4.2. Os candidatos classificados na etapa de anadlise curricular deverdo comprovar todas as
informacgdes declaradas no ato da inscricao;

4.3. Devera ser anexado no sistema no momento da inscricao todos os documentos em PDF

gue comprovam a formacado, cursos, experiéncia e estagios;
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4.3.1. Quando da comprova¢ao de cursos, escolaridade e especializagdes,
deverdo ser comprovadas por meio de certificado contendo carimbo e
assinatura da instituicdo responsavel, com data de emissao;

4.3.2. Quando da comprovacao de estagio, estes poderdo ser estdgio obrigatério
ou remunerado, podendo ser comprovado por meio de declaragao da
instituicdo, historico escolar e/ou cdpia do contrato;

4.3.3. Quando da declaracdo de experiéncias, estas poderdao ser comprovadas
por meio de uma cdpia da carteira de trabalho fisica ou digital ou
declaracao da instituicdo com carimbo e assinatura do responsavel;

4.4. Os documentos s6 poderdo ser anexados no momento da inscricdo, ndo podendo em
hipotese alguma ser enviado posteriormente;

4.4.1. Os candidatos que ndo anexarem os documentos comprobatérios em PDF
no momento da inscricdo, serdo automaticamente desclassificados do
processo seletivo;

4.5. Os candidatos que realizarem a inscricdo no processo seletivo estdo de acordo com as
regras da LGPD (Lei Geral de Prote¢do de Dados) e aceitam o compartilhamento de dados e

informacgodes pessoais.

5. Da Quarta Etapa- Entrevista por Competéncia Técnica e Comportamental

5.1. Técnica de entrevista comportamental, com foco em competéncias comportamentais e
técnicas, baseada em estudos mensurados por autores na area. Serd realizada pela equipe de
Recursos Humanos do Processo Seletivo, em conjunto com o gestor da darea solicitante ou

responsavel designado pelo ISAC.

5.2.  Esta etapa podera ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, cabendo
ao Instituto definir a modalidade da etapa conforme necessidade e tornar publica as informacgdes

da entrevista.

5.3. Sera realizada a convocagao por meio da publicagdo no site do ISAC, podendo ainda ser

enviado por e-mail com as informagdes de data, horario e local e/ou link de acesso a entrevista.
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5.4. Quando da realizacdo da entrevista online, a publicacdo realizada no site do ISAC nao ira
conter o link da entrevista, haja vista que o mesmo é individual, sendo assim o candidato que
ndo receber o e-mail no endereco cadastrado na sua inscricdo contendo o link da entrevista em
até 30 minutos antes da data e hordrio disposto na convocagdo deverd enviar a solicitagdo do

link no e-mail do processo seletivo.

5.5. Serdo entrevistados, no minimo, os 05 (cinco) primeiros candidatos classificados por
cargo, conforme demanda da unidade, respeitando a ordem decrescente na etapa da analise

curricular e assim consecutivamente.

5.6. Poderdao ser entrevistados mais candidatos para formac¢ao de cadastro reserva,

respeitando a ordem decrescente da etapa da analise curricular.

5.7. Serdo aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem nota média final igual ou
superior a 70 (setenta pontos), os candidatos que ndo atingirem a pontua¢do minima terdao sua
nota preservada e o resultado saira apenas como desclassificado.

Para Calculo da Média Final para os classificados:

a)  Analise Curricular (Etapa 2 = E2) PESO 1;

b) Entrevista Por Competéncias (Etapa 3 = E3) PESO 2;

(Nota E2 x Pesol) + (Nota E3 x Peso 2) = XX pontos / 3 = média final.

5.8. O resultado da Entrevista Comportamental e Técnica sera publicado no site do ISAC -
www.isac.org.br.

Os candidatos que obtiverem as maiores notas na média final, conforme descrito no item 5.7 do
Edital 003/2024 serdo convocados em ordem decrescente para assun¢do do cargo conforme

demanda da unidade.

5.9. A aprovagao dos candidatos no Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua
admissao, cabendo ao ISAC a avaliacdo sobre a demanda necessaria para atender os servicos e

respeitando a validade do cadastro reserva.
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5.10. Nesta etapa ndo cabe recurso por se tratar de uma analise técnica e comportamental que
mapeia a compatibilidade da expectativa da vaga e perfil apresentado pelo candidato no ato da

selecao.

6. Das Vagas e dos Salarios

6.1. Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneracdo e tipo de vinculo serdao

consideradas as informagdes da tabela abaixo:

6.2.

Cargo Horario Salario Qtd De Vagas
Auxiliar de Farmacia 12x36 ou 44h/semanais RS 1.412,00 CR
Auxiliar de Higienizacdo e | 12x36 ou 44h/semanais RS 1.412,00 CR
Limpeza
Secretaria 44h/semanais RS 1.954,94 01+CR

CR = cadastro reserva

7. Atribuicdes dos cargos

7.1 Auxiliar de Farmacia

7.1.1 Requisitos Minimos:

a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 (seis) meses na fungao.

7.1.2 Atribuicdes: Atendimento aos setores assistenciais, diariamente, abastecendo
conforme solicitacdo, para uma assisténcia com qualidade; Etiquetar materiais e
medicamentos, diariamente, emitir etiquetas com cddigo de barras, registrando
em livro préprio seguindo as orientacdes conforme o Procedimento Operacional
Padrao, para seguranca da dispensacao e estoque seguro; Organizar estoque e
manter mesas e balcOes organizados; diariamente, através da contagem didria e
acuracia e organizacdo da farmacia, para melhor gerenciamento do setor de
compras e manter o ambiente agraddvel e minimizar o risco de erros;
Fracionamento de doses via oral, sempre que solicitado, conforme prescri¢do

médica; para uma terapia medicamentosa com seguranca; Unitarizacao de doses
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por horario e por paciente, diariamente, conforme dose, via e horarios, para uma
terapia medicamentosa com seguranca; Entrega de materiais e medicamentos;
periodicamente, saida via sistema conforme solicitagdo de requisicdo, para um
fluxo seguro de entrega e estoque confidvel, Receber e conferir materiais e
medicamentos, trés vezes por semana ou quando houver necessidade,
comparando espelho de entrega com o fisico recebido, observando descricao,
concentracdo, quantidade e validade, para abastecimento da Farmacia;
Confeccionar kit cirdrgico, conforme solicitagdo do mapa recebido, através de e-
mail, para maior agilidade do processo de procedimento cirurgico; Atendimento
na farmdcia satélite, quando necessario, dando suporte as cirurgias, para melhor
desempenho nos procedimentos cirdrgicos; Atendimento de reposicdo dos
carros de emergéncia, sempre que for solicitado, conforme rompimento do lacre
e uso de materiais e medicamentos utilizados na emergéncia, para rapidez e
seguranca no atendimento emergencial; Rastreamento de validades,
mensalmente, através da limpeza de estantes e bens e relatério via sistema, para
gue ocorra o rastreio e retirada de lotes e validades vencidos mantendo a
estabilidade e seguran¢ca medicamentosa; Monitorar temperatura de ambiente e
geladeira, diariamente, conforme visualizacdo do termémetro e registro em
planilha, para manter temperatura adequada a estabilidade dos medicamentos;
Suporte direto a UTI, diariamente, atendendo as solicitacdes via prescricdo e via

telefone, para dar suporte a terapia medicamentosa e geral dos pacientes.

7.2 Auxiliar de Higienizag¢ao e Limpeza

7.2.1 Requisitos Minimos:

a) Ensino médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06(seis) meses na fungao.

7.2.2 AtribuicOes: atividades: zelar pela conservacdo, limpeza, desinfeccdo e
higienizacdo adequada de todo o enxoval e espaco fisico interno e externo da
instituicdo proporcionando maior seguranca, favorecendo o bom desempenho das
acOes. garantir a coleta e acondicionamento adequado do lixo hospitalar,

supervisionando o transporte do mesmo. Receber e passar o plantdo, diariamente,
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através da comunicagao efetiva, para informar quaisquer pendéncias do turno que
se encerrou para garantir assim a continuidade dos processos; Realizar limpeza
concorrente em todas as areas da unidade, diariamente conforme criticidade do
ambiente, dividindo a unidade em duas areas previamente distribuidas, para
garantir a higieniza¢do de toda a unidade conforme protocolo; Recolher o lixo da
unidade, quatro vezes ao dia em turnos pré-definidos, diariamente, conforme
procedimentos estabelecidos no Programa de Gerenciamento de Residuos Sélidos,
para realizar o armazenamento na baia especifica até o momento em que é
coletado pela empresa responsavel; Realizar a limpeza terminal dos ambientes,
conforme cronograma de criticidade das areas (semanal, quinzenal ou mensal),
garantindo maior desinfeccdo do local; Atender os chamados emergenciais de
limpeza, diariamente, localizados nas diversas dependéncias da Unidade, sempre
gue houver necessidade, em casos de contaminacdao com fluidos corpdreos ou
substancias que possam prejudicar o fluxo de pacientes e colaboradores; Manter o
material e carrinho de trabalho sempre limpo e abastecido; diariamente, para
viabilizar e agilizar o processo de trabalho; Comunicar a supervisao qualquer dano
ou defeitos em equipamentos ou falta de materiais, sempre que houver
necessidade, para que o reparo seja feito o mais rapido possivel; Utilizar EPI’ S,
diariamente, através das orientacdes da Seguranca do Trabalho para garantir
seguranca ao paciente e ao colaborador e uma assisténcia segura; Participar do
PED DAY, diariamente, contribuindo ativamente com as informacgdes pertinentes a
sua area com a finalidade de garantir comunicacdo assertiva entre todos os
setores da unidade; Participar dos treinamentos EAD e presenciais, sempre que
houver, através de acesso remoto na plataforma e acessando os cursos ou
comparecendo presencialmente ao local em data informada para obter
conhecimento e atualizacOes acerca de sua atuagdo e/ou unidade; Participar de
reunioes, mensalmente ou sempre que houver, através de encontro com a
coordenacdo e equipe para atualizacdes troca de experiéncias e
compartilhamento de novos fluxos; Realizar notificacGes de evento adverso,
sempre que houver, preenchendo o formuldrio especifico para tratar as os

eventos ou possiveis riscos identificados pela equipe; Trocar enxoval do repouso
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médico, diariamente, conforme hordrios e quantidades preestabelecidos
mediante registro obrigatdrio para organizacdo do setor; Repor de kit de enxoval
nos setores, diariamente, conforme horarios e quantidades preestabelecidos
mediante registro obrigatério para organizacdo do setor; Participar do inventario
do enxoval, assim que solicitado, em conjunto com a coordenagdao para
alinhamento e organizacdo do setor; Efetuar o controle de entrada e saida do
enxoval, diariamente, por tipo com registro em livro especifico do setor e pesagem
para organizagao do setor; Coletar roupas suja, diariamente, separando as roupas
segundo a identificacdo de cada setor, para organizacdo e entrega no transporte

da lavanderia e outras atividades pertinentes ao setor.

7.3 Secretdria

7.3.1 Requisitos Minimos:

a) Ensino Médio completo;

b) Desejavel experiéncia minima de 06 (seis) meses na funcao.

7.3.2 AtribuigGes: Redigir atas, relatdrios, normativas, atos de designacao, dentre
outros, diariamente, pelo word e excel, colhendo assinaturas, para
documentacdo, estudo de caso e requerimento na tomada de decisdo, registro
administrativo e organizagao do fluxo; Redigir oficios, diariamente, pelo word e
excel, coletando assinatura da diretoria para despachar resposta oficial a
Demandas de Ouvidoria, Demandas Judiciais e Demandas Extrajudiciais;
Redigir oficios para as Secretarias, 6rgaos de fiscalizacdo, parceiros e etc.,
diariamente, pelo word e excel, coletando assinatura da diretoria para
requisicdo e/ou informacgdo dos o6rgdos supracitados; Receber documentos,
oficios administrativos, circular, informativo, dentre outros, diariamente, via e-
mail e fisico, para resolutividades administrativas; Organizar documentos
fisicos/digitais, diariamente, identificando conforme numeracdo, data de
recebimento, unidade e tipo de documento, para arquivo e organizacao do
setor; Monitorar o Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude,
frequentemente, através da rotina e demandas da unidade em conjunto ao

departamento de Contratos e as direcGes, para prevenir possiveis notificacoes;
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Recepcionar, diariamente, pessoalmente e/ou telefonema, diariamente,
fornecendo informacodes, realizando o atendimento requerido, anotando e
transmitindo recados; orientando e encaminhando pessoas, prestando
atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados para dentre
outras coisas administrar/controlar o fluxo de pessoas que procuram a
Diretoria; Orientar e/ou emitir alvaras (sanitario/localizagdo), quando
necessario, orientando o setor que ficara responsavel pelos tramites logisticos,
providenciando os documentos necessarios, realizando a contata¢ao buscando
orientacdo para fins de regularizacdo legal dos servicos de saude; Providenciar
a emissdo de certiddes junto ao CRM-TO, quando necessario, em conjunto com
0 6rgao por meio do site oficial e e-mail para fins de regularizacdo legal dos
servicos de saude; Acionar ao motoboy, frequentemente, via telefone para
despachar demandas administrativas e assistenciais; Enviar/receber e-mails,
diariamente, pelo computador para assessorar demandas e fluxos
administrativos; Enviar documentos via correios, mensalmente, apds
conferéncia encaminhando por meio do motoboy para realizar demandas da
unidade; Recolher assinatura dos médicos cedidos e diretores técnicos e
Diretor Geral nas frequéncias, mensalmente, entregando a folha de pontos dos
médicos prestadores de servi¢co por meio de orientagcdao para envio a Secretaria
Municipal de Saude; Gerenciar o fluxo de documentos recebidos e enviados,
diariamente, por meio de protocolo para fins de controle; Controlar as notas
fiscais que sdo direcionadas ao departamento financeiro, diariamente, por meio
de recebimento, conferencia acerca de ateste e ciéncia do financeiro para
ordem do fluxo e mitigar possibilidade de intercorréncias que atrapalhe o fluxo;
Assessorar em reunides, eventualmente, com agendamento junto aos
envolvidos, elaboracdo de convite ou convocacao, a reserva do local, solicitacdo
de lanche, preparacdo de apresentacdo, com realizacdo de slides e mineracao
de informa¢bGes importantes para potencializar o rendimento destas;
Administrar agenda das direcGes, diariamente, definindo ligacGes telefonicas,
marcando e cancelando compromissos, priorizando, atualizando, lembrando, a

fim de gerenciar o tempo; Receber documentos, diariamente, e-mail e
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pessoalmente para assinatura dos Diretores e controle no fluxo da unidade;
Assessorar servicos administrativos em geral pertinente a Diretoria,
diariamente, com filtro, orientagao, classificacdo de prioridade, dentre outros,

para otimizar as demandas.

8. Do Resultado e Classificacao

8.1. Na lista de classificacdo da etapa de andlise curricular constara a relacdo dos candidatos,
por ordem alfabética e nimero de pontos. Na classificacdo das demais etapas, o resultado da

classificacdo se dara de acordo com o nimero de pontos obtidos.

8.2. Em caso de empate no total de pontos na classificacdo, tera preferéncia o candidato que

comprovar maior tempo de experiéncia na area de atuagao e se persistir o empate, o mais idoso.

8.3. Oresultado final do processo seletivo serd publicado no site do ISAC - www.isac.org.br.

8.4. Quando da divulgacdo do resultado serd informado data, local, hora e quais documentos
devem ser apresentados, para que os classificados dentro do niumero de vagas, apresente a

documentacdo necessdria para contratacdo, sob pena de perda da vaga.

8.5. O candidato que ndo apresentar a documentacdo no prazo e local estabelecido quando da

divulgacao do resultado, perdera a vaga.

9. Dos Esclarecimentos

9.1. Para fins de comprovacdo da formacdo educacional relacionada no curriculo (informacoes
cadastradas no site) o candidato devera apresentar no ato da apresentacdo dos documentos as
comprovacdes originais e copias dos certificados e/ou declara¢des de cursos realizados, que

informou no ato da inscricdo. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.
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9.2. Para fins de comprovagdo de escolaridade (Graduagdo e Pds-graduagdo Lato Sensu e/ou
Stricto Sensu) poderd ser apresentada Declaracdo de Conclusdo de Curso, expedida pela
Secretaria de acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica (desde que possua data de
emissdo ndo superior a 12 meses até a data da inscricdo), em conformidade com a legislacado

educacional vigente. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

9.2.1. Nos casos em que o registro de classe for obrigatdrio, sera necessario que
o candidato comprove a existéncia do mencionado registro durante o
processo seletivo. Saliente-se que é imprescindivel a apresentacdao do
registro ativo e vigente no estado em que ird prestar os servicos, no
momento da admissdo. A inobservancia desse quesito ird acarretar a

impossibilidade de seguir com o processo admissional.

9.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional relacionada no curriculo
(informacgdes cadastradas no site) o candidato deverd apresentar original e cdpia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou a carteira Digital, contrato de trabalho com data de vigéncia ou
declara¢do do local em que prestou os servicos, declaracao de prestagcao de servigos juntamente
ao Cartdao de CNPJ ou a nota emitida e na hipdtese de estatutario, publicacdo da nomeacdo em

Diario Oficial ou certidao de tempo de servigo expedida por érgao publico.

9.4. Durante o periodo de inscricdo os candidatos poderdao ter suas duvidas sanadas

exclusivamente pelo e-mail renata.souza@isac.org.br com o titulo Duvidas.

8.5 Toda a documentacgao utilizada no processo seletivo, é de dominio exclusivo do ISAC,

nao sera divulgada posteriormente.

10. Pessoa com Deficiéncia

10.1. Conforme disposto na Lei Federal n.2 7.853/1989, Decreto Federal n.2 3.298/1999, fica

assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem nesse Processo Seletivo, cujas

atribuicBes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.
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10.2. Para efeito deste Processo Seletivo, “pessoa com deficiéncia é aquela que apresenta, em
carater permanente, perdas ou reducdes de suas fun¢des psicoldgicas, fisioldgicas, mentais ou
anatémicas, suficientes para gerar incapacidade para o desempenho de atividades na forma ou

na medida considerada dentro dos padrdes adotados como normais para o ser humano”.

10.3. O candidato com deficiéncia participarad da selecdo em igualdade de condicdes com os
demais candidatos, no que se refere aos conteudos e as avaliagdes, sendo necessaria, para sua

aprovacgdo, a obtencdo das notas e/ou desempenhos minimos exigidos.

10.4. Os candidatos com deficiéncia, que precisarem de alguma condicdo especial para

participar do Processo Seletivo deverdo informar no e-mail renata.souza@isac.org.br contendo

nome do candidato e cargo.

11. Das Disposi¢cdes Gerais

11.1. A inexatid3do ou irregularidade das informacg8es prestadas no site, ainda que verificada

posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo.

11.2. O profissional que por incompatibilidade de horario ou qualquer outro motivo ndo
assumir a vaga oferecida no momento da convocagdo, perderd o direito a vaga. A entrega de
documentacdo e realizacdo de exame admissional ndo caracteriza admissdo, haja vista que a

admissao acontece no primeiro dia de trabalho por meio da assinatura do contrato.

11.3. O horario de trabalho do candidato selecionado sera determinado pela Administragao do
Instituto de acordo com as necessidades e sera informado até um dia antes do primeiro dia de
trabalho de acordo com as vagas disponiveis em escala respeitando a carga horaria prevista

neste edital.
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11.4. Os candidatos selecionados no processo seletivo serdao chamados para o desempenho de
suas atribuicdes de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade da empresa e na data a

ser informada pelo ISAC.

11.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serdao submetidos Inspe¢dao Médica
Oficial e s6 poderdao ser contratados aqueles que forem julgados aptos fisicamente para o

exercicio das fungdes.

11.6. Conforme preconiza a legislacdo vigente é vedada a contratacdo de ex-colaborador
(readmissao) do quadro de pessoal do ISAC que ocorra em periodo inferior a 90 (noventa) dias

apos o desligamento. Tal regra cabe para dispensas motivadas pelo empregador.

11.7. O candidato que vier a ser contratado, celebrara termo de contrato de experiéncia e apds
o término podera ser vigorado por prazo indeterminado, nos termos da legislagdo vigente.

Os candidatos a serem contratados para atender as vagas descritas neste edital, serdo
contratados para trabalharem no HMA/PAI/AME conforme necessidade das unidades no prazo
de 06 (seis) meses apds o resultado da analise curricular deste processo seletivo. Os candidatos
aprovados em Processo Seletivo exclusivo para Pessoa com Deficiéncia poderdo ser convocados
para assumir vaga de emprego nao respeitando a classificacdo deste edital, visando garantir o

cumprimento da cota de deficiéncia conforme preconiza a lei de cotas de deficiente.

12. Cronograma do Processo Seletivo

11.1. As datas divulgadas neste edital, poderdo ser alteradas conforme nimero de inscritos e/

ou necessidade da Organizacdo.

ATIVIDADE DATAS E LOCAIS RESULTADOS

N . Dia 12/04/2024 no site do
Publicagdo do Edital ISAC — www.isac.org.br o

De 12/04/2024 a 16/04/2024

Periodo de Inscrigdo . . ---
o site www.isac.org.br

ia 1 202
Besu!tido d,a. etar?a de A ser divulgado no site ISAC N.o dia 7/0.4/ 024 a ser
inscricdo e andlise curricular divulgado no site do ISAC
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da Etapa da

Convocacgdo para a Realizagao
Entrevista
Técnica e Comportamental

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da

Unidade

Resultado da

Entrevista
Técnica e Comportamental

A ser divulgado no site ISAC

Até trés dias uteis apds o
término das entrevistas a ser
divulgado no site do ISAC.

Convocacgao A ser divulgado no site do | Conforme demanda da

para Contratacdo ISAC unidade

Apresentagao A ser entregue na unlda(N:Ie Conforme demanda da
~ informada na Convocacdo .

da Documentagao unidade

para Contratagao

Alagoas, 12 de abril de 2024

Instituto Saude e Cidadania — ISAC.
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