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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO E FORMACAO DE CADASTRO RESERVA
EDITAL N2 009/2023 — UPA DR ALAIR MAFRA ANDRADE

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

formacdo de cadastro reserva.

O Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano INDSH, Organizac¢do Social

em Saude no ambito do Municipio de Anapolis, torna publica a realizagao do_processo seletivo
para contratacdo e formacgao de cadastro reserva, para os cargos de Técnico de Informatica a
serem lotados na UPA ALAIR MAFRA DE ANDRADE, contratados sob o Regime da CLT

(Consolidagdo das Leis do Trabalho) e sob a responsabilidade da Equipe Técnica do INDSH.

1. Do Processo Seletivo

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

e Administrativa do Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano INDSH.
1.2. A Anidlise das informacdes cadastradas no ato da inscricdo cabera exclusivamente ao INDSH.

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

de Selec¢do 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;

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 contratacdo;

e) Ter escolaridade minima exigida para o cargo em que concorrera a vaga;
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f) Apresentar os documentos que se fizerem necessarios por ocasiao da inscrigao
e contratacao;

g) Cumprir as determinacdes do Edital.

1.5 O Processo Seletivo Simplificado serd realizado em trés etapas:
a) Inscricdo de carater eliminatério;
b) Andlise curricular das informagdes cadastradas no site no ato da inscricdo, de

carater eliminatodrio e classificatoério;
c) Entrevista por competéncias técnicas e comportamentais de carater eliminatdrio e

classificatério.

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

alegar desconhecimento.

1.7 O Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano ndo se responsabiliza por
inscricdo nao recebida e ndo efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de
computadores ou de comunicag¢do, congestionamento das linhas de comunicacdao, 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 pré-determinados nos comunicados publicados
no site e enviados por e-mail de convocacdo; o ndo comparecimento a qualquer uma das etapas

implicara na eliminagdao automatica do candidato.

1.9 Havendo necessidade e visando celeridade, as etapas deste processo seletivo poderao
sofrer alteracGes ou serem suprimidas, sem que haja prejuizo aos candidatos inscritos, respeitando

a isonomia e transparéncia. Caso necessario, serd realizado um comunicado em nosso site.
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2. Da Primeira Etapa — Inscrigao

Data da divulgacdo do Edital: 13/02/2023
Periodo de Inscri¢cdo: 13/02/2023 a 16/02/2023

Endereco para inscricao: www.indsh.org.br

2.1. Para fazer a inscricdo, o(a) candidato(a) devera acessar o enderegco eletronico

www.indsh.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 prorroga¢ao das inscricbes. A mesma sera

publicada no site do INDSH contendo retificagao do cronograma.

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

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

dos dados informados.

2.1.3. Caso sejam verificadas inconsisténcias com as informagdes prestadas o candidato é
automaticamente desclassificado. E o préximo candidato da sequéncia ocupard a

ultima posigao.

2.1.4. O campo de experiéncia profissional é computado a cada 12 meses de experiéncia NA
FUNCAO, o candidato que informar experiéncias divergentes do descrito no item 3.8
deste edital no ato de preenchimento das informagGes, sera automaticamente

desclassificado.

2.1.5. O profissional que tiver mais tempo de experiéncia na funcao do gue o exigido no

item 3.8 devera informar no campo especifico para uso em caso de empate.

2.1.6. No caso da experiéncia/vinculo atual devera ser colocada na data de término a data

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

computamos os pontos.
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E necessario gue o(a) candidato(a) certifique-se de marcar corretamente o cargo escolhido e as

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

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

referentes aos cargos de contratagao.

2.3. Quando darealizacdo da inscricdo, o(a) candidato(a) assume, sob as penas da lei, conhecer
as instrucdes especificas do Processo de Selecdo e possuir os documentos comprobatérios para

satisfacdo das condicdes exigidas neste Edital.

2.4. Nao serao 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 informagoes solicitadas no

site do INDSH.

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 efou curriculos condicionais e/ou enviados

extemporaneamente.

2.7. Nao serdo aceitas reclamacdes posteriores a data estabelecida para inscricao.
2.8. Ocandidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa satisfazer
todas as condicOes estabelecidas neste Edital, ndo sera analisado, e caso tenha sido selecionado,

no caso do fato ser constatado posteriormente a realizacdao da analise, ndo sera contratado.

2.9. O protocolo de Inscricdo é gerado no envio da mesma, ndo sendo possivel envio posterior.
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3. Da Segunda Etapa — Analise Curricular

3.1. Aanalise curricular, de carater eliminatério e classificatorio, serd realizada pelo INDSH.

3.2. A C(Classificagdo dar-se-a mediante o somatério dos pontos obtidos na andlise das

informacdes apresentadas no ato da inscri¢ao.
3.3. O resultado da Analise Curricular sera publicado no site do INDSH - www.indsh.org.br. O
candidato que nao atingir a pontuagao minima descrita no item 3.8 tera sua nota preservada e

o resultado saira apenas como desclassificado.

3.4. Serd eliminado:

a) O candidato que ndo atingir a pontua¢cdo minima de 40 (quarenta) pontos na analise
curricular;
b) Que no cadastro realizado no site do INDSH ndo conter as informag¢des minimas

descritas nos itens 2.1 e 2.5.

3.5. Apd6s a publicagdo da Analise Curricular o candidato poderda entrar com recurso

exclusivamente pelo e-mail rhanapolis@genesisgenteegestao.com em até 24 horas, informando

Nome, Cargo e NUumero do Edital.

3.5.1. O candidato, ao apresentar o recurso, devera ser claro, consistente e objetivo em sua
guestdo. Recursos inconsistentes e baseados em outros editais serdo 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.

3.6. A aprovacdo dos candidatos na etapa da andlise curricular ndo implica obrigatoriedade na
etapa de entrevista. Os aprovados serdo convocados para a préxima etapa conforme demanda do

INDSH respeitando a validade deste edital.
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3.7. A publicacdo desta etapa sera realizada por ordem classificatéria. Na publicacdo nado serd

considerado critério de desempate, sendo este computado na convocagdo da proxima etapa.

3.8. Da somatodria de pontos da analise curricular:

Técnico de informatica

Formagao Critérios de Analise Pontos
Curso técnico em informatica, ciéncias da computac¢do ou 20
correlacionados 10 pontos para cada curso (Maximo de 20
pontos)
Cursos diversos — 10 pontos para cada curso (Maximo de 10 10
pontos)

Ensino médio completo | Ensino Superior cursando ou completo 10
Experiéncia no cargo de Auxiliar de informatica ou Técnico 60
de informdtica — 10 pontos para cada 12 meses de
comprovacado (maximo 60 pontos)

TOTAL: 100 pontos

4, Da Terceira Etapa- Entrevista por Competéncia

4.1. Técnica de entrevista comportamental, com foco em competéncias comportamentais e
técnicas, baseada em estudos mensurados por autores na drea. Sera realizada pela equipe de

Recursos Humanos do Processo Seletivo.

4.2. Esta etapa poderd ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, sera
realizada a convocagao por meio da publicacdo no site do INDSH, podendo ainda ser enviado por

e-mail com as informacdes de data, horario e local ou link de acesso a entrevista.

4.3. Serdo entrevistados, no minimo, os 03 (trés) primeiros candidatos classificados por vaga,
conforme demanda da unidade, respeitando a ordem decrescente na etapa da analise curricular

e assim consecutivamente.

4.4. Poderdao ser entrevistados mais candidatos para formacdo de cadastro reserva,

respeitando a ordem decrescente na etapa da analise curricular.
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4.5. Serdo aprovados no processo seletivo os candidatos que obtiverem nota média final igual
ou superior a 70 (setenta pontos), os candidatos que ndo atingirem a pontua¢do minima terdo sua
nota preservada e o resultado saird apenas como desclassificado.

Para Calculo da Média Final para os classificados:

a) Andlise 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.

4.6. O resultado da Entrevista Comportamental e Técnica serd publicado no site do INDSH -
www.indsh.org.br.

Os candidatos que obtiverem as maiores notas na média final, conforme descrito no item 4.5. do
Edital 009/2023 serdo convocados em ordem decrescente para assunc¢do do cargo conforme

demanda da empresa.

4.7. A aprovacao dos candidatos no Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua
admissao, cabendo ao INDSH a avaliagdo sobre a demanda necessaria para atender os servigos e

respeitando a validade do cadastro reserva.

4.8. 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

selecdo.

5. Das Vagas e dos Salarios

5.1. Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneracao e tipo de vinculo serao consideradas

as informacdes da tabela abaixo:

Cargo Horario Salario Qtd De Vagas
Técnico de Informatica 44h semanais RS 1.958,22 1

6. Atribuicao dos Cargos
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6.1.1. Técnico de Informatica
6.1.1.1. Requisitos Minimos:
a) Ensino médio completo;
b) Desejavel superior completo ou cursando;

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

6.1.1.2. Atribuicdes:

Organizar e arquivar documentos; responder e-mails; digitar e alimentar textos e
planilhas; organizar escalas; receber documentos; encaminhar documentacdes; tirar
xerox; realizar solicitagdo de compra ou abastecimentos; protocolar
arquivos/documentos; atualizar informagdes; preencher formularios e cadastros;
redigir atas; colher assinaturas; verificar e acompanhar prazos; acompanhar
andamento dos pedidos; fornecer informacdes; controlar e requisitar materiais;
auxiliar na organizacao de eventos internos; organizar reunides; organizar o setor;
atender as demandas administrativas; atendimento ao usudrio e ao colaborador;
Realizar o arquivamento de prontudrios e dados estatisticos da unidade; orientar
profissionais quanto ao preenchimento correto e completo do prontuario; analisar
conteudo dos prontuarios quanto ao preenchimento falho ou incorreto e comunicar
a quem de direito; assessorar a comissao de prontudrios; guardar e conservar os
prontudrios; analisar os dados estatisticos apurados; manter registros atualizados;
zelar pelo cumprimento do contrato; manter atualizados e aplicados os instrumentos
do setor; levantar e monitorar os indicadores do setor; Realizar pesquisa de
satisfacdo do usuario; atender clientes; fornecer informacdes; dar retorno aos
clientes; gerenciar pesquisa de satisfacdo; realizar encaminhamento de queixas para
os setores responsdveis; alimentar planilhas e textos; acompanhar prazos de
resposta; acolher as queixas e reclamacgdes; acolher os elogios; receber sugestbes e
denuncias; realizar a gestdo de indicadores da area; buscar solu¢des para os
problemas; atender telefonemas; responder e-mails; organizar documentos; demais

atividades pertinentes a funcdo.
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7. Do Resultado e Classificacao

7.1. Na lista de classificacdo 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.

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

comprovar maior tempo de experiéncia na drea de atuacgao e se persistir o empate, o mais idoso.
7.3. O-resultado final do processo seletivo serd publicado no site do INDSH - www.indsh.org.br.

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

documentagao necessaria para contratagao, sob pena de perda da vaga.

7.5. O candidato que n3do apresentar a documentacao no prazo e local estabelecido quando da

divulgacdo do resultado, perdera a vaga.

7.6. O candidato devera entregar os documentos admissionais solicitados presencialmente no
local estabelecido, podendo, neste momento de entrega presencial, estes serem solicitados por

meio eletronico, sempre que necessario, visando a celeridade do processo seletivo.
8. Dos Esclarecimentos

8.1. Para fins de comprovagao da formagdo educacional relacionada no curriculo (informagdes
cadastradas no site) o candidato devera apresentar no ato da apresentagao dos documentos as
comprovacdes originais e copias dos certificados e/ou declaracdes de cursos realizados, que

informou no ato da inscricao. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

8.2. Para fins de comprovacdo de escolaridade (Graduacgdo e Pds-graduacdo Lato Sensu e/ou

Stricto Sensu) podera ser apresentada Declaracdo de Conclusdo de Curso, expedida pela Secretaria
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de acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica (desde que possua data de emissdo nao
superior a 12 meses até a data da inscricdo), em conformidade com a legislacdo educacional

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

8.2.1. Nos casos em que o registro de classe for obrigatdério, sera necessdrio 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.

8.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional relacionada no curriculo
(informacgGes cadastradas no site) o candidato deverd apresentar original e cépia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou a carteira Digital, contrato de trabalho com data de vigéncia ou
declaragao do local em que prestou os servigos, declaragao de presta¢ao de servigos juntamente
ao Cartdao de CNPJ ou a nota emitida e na hipdtese de estatutario, publicacdo da nomeagdo em

Diario Oficial ou certiddo de tempo de servico expedida por drgao publico.

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

exclusivamente pelo e-mail rhanapolis@genesisgenteegestao.com com o titulo Duvidas.

8.5 Toda a documentagdo utilizada no processo seletivo, é de dominio exclusivo do INDSH,

nao sera divulgada posteriormente.
9. Pessoa com Deficiéncia
9.1. 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

atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

Y § ; } . Av. Marqués de Sao Vicente, 576 - Conj. 1901
QY (m3672-5136 | (11) 2367-0081 | (1) 2367-0082 (&) contato@indsh.orgbr Q e 000 - b P B e



mailto:rhanapolis@genesisgenteegestao.com

¢
nNnopDosH

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO AVIDA

9.2. Para efeito deste Processo Seletivo, “pessoa com deficiéncia é aquela que apresenta, em
carater permanente, perdas ou reducdes de suas funcbes psicoldgicas, fisiolégicas, 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”.

9.3. O candidato com deficiéncia participara da selecdo em igualdade de condi¢Ges com os
demais candidatos, no que se refere aos conteldos e as avaliacdes, sendo necessaria, para sua

aprovacdo, a obtengdo das notas e/ou desempenhos minimos exigidos.

9.4. Oscandidatos com deficiéncia, que precisarem de alguma condicdo especial para participar

do Processo Seletivo deverdo informar no e-mail rhanapolis@genesisgenteegestao.com contendo

nome do candidato e cargo.
10. Das Disposi¢oes Gerais

10.1. A inexatiddo ou irregularidade das informacgdes prestadas no site, ainda que verificada

posteriormente, eliminara o candidato do processo seletivo.

10.2. O profissional que por incompatibilidade de horario ou qualquer outro motivo ndo assumir

a vaga oferecida no momento da convocacao, perdera o direito a vaga.

10.3. O horario de trabalho do candidato selecionado sera determinado pela Administragdo do

Instituto de acordo com as necessidades.

10.4. Os candidatos selecionados no processo seletivo serdo chamados para o desempenho de
suas atribui¢cdes de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade da empresa e na data a ser

informada pelo INDSH.

10.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serdao submetidos Inspecdo Médica
Oficial e s6 poderdo ser contratados aqueles que forem julgados aptos fisicamente para o exercicio

das fungdes.
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10.6. Conforme preconiza a legislacdo vigente é vedada a contratacdo de ex-colaborador
(readmissdo) do quadro de pessoal do INDSH que ocorra em periodo inferior a 90 (noventa) dias

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

10.7. O candidato que vier a ser contratado, celebrara termo de contrato de experiéncia e apds
o término poderd ser vigorado por prazo indeterminado, nos termos da legislacdo vigente. Os
candidatos a serem contratados para atender as vagas descritas neste edital, serdo contratados
para trabalharem na UPA DR ALAIR MAFRA ANDRADE conforme necessidade das unidades no
prazo de 06 (seis) meses apds o resultado da andlise 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.

11. Cronograma do Processo Seletivo

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

ou necessidade da Organizagao.

ATIVIDADE

DATAS E LOCAIS

RESULTADOS

Publicacao do Edital

Dia 13/02/2023 no site do
INDSH — www.indsh.org.br

Periodo de Inscricdo

De 13/02/2023 a
16/02/2023 no site
www.indsh.org.br

:T\iscl:il;io dae etazanéntii A ser divulgado no site do | No dia 17/02/2023 a ser
) INDSH divulgado no site do INDSH

curricular

Convocagao para a

Realizacdo da Etapa da | A ser divulgado no site | Conforme demanda do

Entrevista Técnica e | INDSH Instituto.

Comportamental

Etapa da Entrevista Técnica | A ser divulgado no site | Conforme demanda do

e Comportamental INDSH Instituto.

Resultado da Entrevista
Técnica e Comportamental

A ser divulgado no site INSH

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

(1) 3672-5136 | (11) 2367-0081 | (11) 2367-0082

@ contato@indsh.org.br

o Av. Marqués de Sao Vicente, 576 - Conj. 1901
— 0M39-000 - Barra Funda | Sao Paulo - SP



http://www.indsh.org.br/

INDSH

divulgado antes.

— Podendo ser

Convocagao
para Contratacao

A ser divulgado no site do
INDSH

Conforme necessidade

Apresentagao
da Documentagao

A ser entregue na unidade
informada na Convocacdo
para Contratacao

Conforme necessidade

Anapolis, 13 de fevereiro de 2023

Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano — INDSH.

@ () 3672-5136 | (11) 2367-0081 | (11) 2367-0082

@ contato@indsh.org.br

Q

Av. Marqués de Sao Vicente, 576 - Conj. 1901
01139-000 - Barra Funda | Sao Paulo - SP




