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PROCESSO SELETIVO
002/2019

1°PASS0

Antes de se apresentar para participar
do processo, verifique se esta com todos
os documentos necessarios (originais e
copias), de acordo com este edital

e 0 cargo pretendido.

[ s

Nos dias 18, 19 ou 20/12, dirija-se ao AME

)l de Sao José dos Campos para entrega da
ficha de inscricao preenchida e dos
documentos. Endereco: Av. Engenheiro
Francisco José Longo, 925, Jardim Sao
Dimas - Sao José dos Campos.

w I
4°PASSO

3’PASSO

Acompanhe o resultado da 1° fase entre o0s
dias 26/12/2019 e 03/01/2020 no site

www.isgsaude.org.

2% fase da selecao: prova objetiva a partir
do dia 06/01/2020.

No menu superior, clique em “trabalhe conosco” /
‘processos seletivos’ / Selecione a aba 'AME SAO JOSE
DOS CAMPQOS’ / Clique em ‘Resultados e Convocacgoes’ /
Procure pelo processo seletivo 002/2019.

5 PASSO

32 fase da selecao: entrevista por
competéncia, a partir do dia 13/01/2020.

6°PASSO

. Confira no site a publicacao dos
resultados finais e da listagem de

cadastro reserva a partir do dia 20/01.

ESTE CRONOGRAMAEESTIMATIVO, AO
PODENDO SER ALTERADO A CRITERIO DO ISG. ISG AM E ULO

GOVERNO DO ESTADO
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PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019

O INSTITUTO SOCRATES GUANAES - ISG (0 “ISG”), no uso de suas atribuicBes, tendo em vista o que
estabelece o “Contrato de Gestdo” n2 01.0500.000.001/2018, firmado com o Governo do Estado de S3o
Paulo, através da Secretaria de Estado da Saude — SES - SP, faz saber que serd realizado PROCESSO
SELETIVO visando a formacdo de cadastro reserva e contratacdo imediata de profissionais para o
Ambulatério Médico de Especialidades (AME-SIC).

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo sera regido pelas disposi¢cBes contidas no Contrato de Gest3o, pelos termos do

Regulamento de Selecdo e Contratagdo de Pessoal do ISG e pelas regras do presente Edital.

1.1.1 O presente Edital encontra-se publicado na integra no site WWW.ISGSAUDE.ORG.

1.2 O Processo Seletivo serd executado pelo ISG, na cidade de S50 José dos Campos, Estado de S3o Paulo.
1.3 A nomenclatura do cargo, a quantidade de vagas, os requisitos minimos, as atribuicdes, a forma de
selecdo, a remuneragdo, a jornada de trabalho e todas as demais informagdes sobre o perfil exigido para

o preenchimento das vagas estdo dispostas nos ANEXOS I, II, 111, IV, V, Vl e VIl deste Edital.

2. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA
2.1 Poderdo concorrer as vagas existentes os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, na

forma da Lein27.583, de 24/10/1989, publicada no Diério Oficial de 25/10/1989, Lei n2 13.146, publicada
no Diario Oficial de 6/07/2015, e do Decreto n2 3.298, de 20/12/1999, publicado no Diario Oficial de
21/12/1999.

2.2 O candidato com necessidade especial que necessitar de qualquer tipo de atendimento diferenciado
para a realizacdo das etapas desse Processo Seletivo, deverd solicitd-lo no ato da inscricdao, anexando a
ficha de inscri¢do requerimento explicitando o tipo de atendimento diferenciado e laudo médico que o
justifique.

2.2.1 A solicitagdo sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e razoabilidade.

2.3 Os candidatos com necessidades especiais terdo assegurados o pleno exercicio dos direitos, desde que

compativeis com as atribuigSes técnicas, fisicas e psicolégicas do cargo. ?

AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES - Av. Eng. Francisco José Longo, n.¢ 925, Jardim S3o Dimas, Sdo José dos Campos, Sdo Paulo - CEP: 12.245-000
Telefone: + 55 12 3209.2104
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2.4 Serdo considerados candidatos com necessidades especiais aqueles que se enquadrarem nas
categorias discriminadas nos Arts. 32 e 42 do Decreto Federal n@ 3.298/99. Esses candidatos participardo

do Processo Seletivo em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

2.5 No ato da inscri¢do, juntamente com a ficha de inscricdo ja devidamente preenchida, o candidato com
necessidade especial devera:

a) anexar Laudo Médico, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia de que é portador, com
expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga — CID, bem como
a provavel causa da deficiéncia;

b) requerer, se necessario, tratamento especial para realizagdo das etapas do processo.

2.5.1. A ndo observéncia do disposto na alinea “a” do subitem anterior acarretard a perda do direito a
vaga do candidato em tais condic&es.

2.6 Apds a avaliacdo inicial do Processo Seletivo, o candidato com necessidade especial, quando
convocado para contratacdo deverd, no prazo que sera informado, se submeter a exame médico, a ser
realizado por Junta Médica especifica para este fim, cuja decisdo serd terminativa sobre essa condicdo,
bem como sobre a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atribuigdes do cargo pleiteado.
2.7 O candidato com necessidade especial devera fazer sua opg¢do, com o correto preenchimento do
campo proprio da ficha de inscricdo, realizando sua inscricdo nas mesmas formas estabelecidas para os

demais candidatos, vedada qualquer alteragdo posterior.

3. DAS INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO
3.1 As inscri¢bes serdo gratuitas, realizadas unicamente na forma presencial, nos dias Uteis, no periodo

de 18/12/2019 a 20/12/2019 no Ambulatério Médico de Especialidades — AME-SIC — Avenida

Engenheiro Francisco José Longo n? 925, Jardim S3o Dimas, S&o José dos Campos — SP, no horério das
9:00h as 14:00 horas.

3.2 Para realizar a inscrigdo o candidato devera comparecer com o formuldrio de inscricdo devidamente
preenchido no local e prazo indicados no item 3.1acima e entregar os seguintes documentos:

a) Documento de identidade com foto aceito no territdrio nacional, podendo ser RG, CNH, CTPS,
Passaporte ou Carteira do Conselho de Classe Profissional (cadastro ativo);

b) Comprovantes dos pré-requisitos (ANEXO 1), incluindo, mas n3o se limitando a:

(&)

(X
e/ \
\J
.
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- Comprovante de Escolaridade: Ensino superior refere-se a apresentacéo do diploma e/ou certificado de
conclusdo de curso. Ensino Técnico refere-se 3 apresentacao do diploma de técnico. Ensino Médio refere-
se a apresentagdo do histérico e/ou certificado de conclusdo do curso.

- Carteira do Conselho de Classe Profissional — cadastro ativo no Estado de S3o Paulo

- Comprovante de Regularidade do Conselho de Classe

- Curriculo atualizado

c) Comprovantes dos cursos e experiéncias declaradas.

3.2.1 A experiéncia exigida devera ser comprovada com datas de inicio e fim (computando o periodo
minimo exigido em cada cargo, sendo esse periodo continuo e em um mesmo vinculo), cargo e/ou
fungdo, através da apresentacdo da cépia da CTPS devidamente assinada e/ou declaragdes (que
comprovem o cargo, setor e periodo de trabalho) firmadas pelo responsavel da instituicdo, em papel
timbrado onde conste nimero do CNPJ, carimbo, endereco e telefone de contato.

3.2.2 Ressalta-se que, para comprovagdo de experiéncia profissional, no s3o aceitas atividades exercidas
em cardter de estdgio, aprendizagem, voluntariado, residéncia e/ou aprimoramento.

3.3 A experiéncia ao cargo pleiteado, para quem atua como auténomo, deverd ser comprovada
obrigatoriamente por meio de uma declaragdo em papel timbrado da empresa receptora do servico
prestado, contendo o cargo, a data de inicio e final da prestacado de servico.

3.4 A comprovagdo de experiéncia para quem atua como empresdrio, deverd ser realizada com a
apresentagdo da Ultima alteracdo contratual da pessoa juridica e uma declaracdo registrada pelo
contador, constando o inicio da entrada e saida (caso ja tenha se desligado da pessoa juridica), cargo
executado e ramo de atuacio.

3.5 Para as experiéncias comprovadas através de contrato de trabalho, deverdo estar grifadas as seguintes
informacdes: cargo executado, data de inicio e término do contrato de trabalho.

3.6 Todos os documentos devem ser apresentados em fotocdpias acompanhadas do original para a devida
conferéncia ou todos os documentos devidamente autenticados. As declaracdes poderdo também ser
entregues apenas na sua via original. Todos os documentos entregues no ato da solicitagdo de inscricdo
ndo serdo devolvidos posteriormente, exceto os originais para conferéncia de fotocépias, que serdo

devolvidos de imediato.
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3.7 No momento da inscricdo o candidato deverd optar por apenas uma fungdo e, na hipdtese de
duplicidade de inscri¢cSes sera considerada aquela que tiver sido realizada primeiro.

3.8 Evedada a inscricdo condicional ou extempordnea ou a inscri¢do por procuracao.

3.9 Ndo serdo aceitas inscricdes de candidatos que tenham sido nos dltimos 06 meses, a contar da
publicagdo deste Edital, empregados do ISG, independente da unidade de lotagdo, além disso, ndo
poderdo acumular qualquer tipo de vinculo com o AME- SJC.

3.9.1 Desde que cumpram os requisitos, poderdo se inscrever para participar do Processo Seletivo
candidatos que possuam vinculo CLT com empresas terceiras que prestam servicos ao ISG na unidade
AME-SJC; no entanto, caso esses candidatos sejam aprovados no Processo Seletivo, ndo poderdo
acumular vinculos distintos dentro do AME-SJC.

3.9.2 Por empregado se entende o trabalhador regido pela CLT.

3.10 Em observancia aos principios da impessoalidade, moralidade e eficiéncia, fica proibida a inscricdo,
sele¢do e contratagdo e/ou permanéncia de empregado que possua, no ato da contratacdo e/ou na
constancia do contrato de trabalho, vinculo com empresa que preste servicos ao AME-SIC, vinculo
estatutdrio com o Estado de S3o Paulo e/ou esteja lotado no AME-SJC e/ou que possua carga horaria
como servidor publico incompativel com a carga hordria da vaga pretendida AME-SIC.

3.11 Antes de realizar a inscri¢do o candidato deverd certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos para a participacdo no Processo Seletivo.

3.11.1 A aceitacdo da inscri¢do do candidato no Processo Seletivo regido por este Edital ndo caracteriza
reconhecimento acerca da regularidade da documentagdo apresentada ou da qualificagdo do candidato
inscrito, ndo gerando a este qualquer direito ao preenchimento das vagas ofertadas.

3.12 As informagdes prestadas no formuldrio de inscri¢do serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo 0 ISG do direito de excluir do Processo Seletivo aquele que n3o preencher o formulario de forma
completa, correta e legivel.

3.13 Ndo serdo aceitas as solicitagdes de inscricdo que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste Edital N2 002/2019.

3.14 Os candidatos que n3o apresentarem os documentos exigidos e/ou nio atenderem 0s requisitos

constantes neste Edital e seus anexos n3o terdo classificagdo para as proximas etapas, e,
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automaticamente estardo desclassificados do Processo Seletivo, ndo tendo direito a recurso e/ou
justificativa.
3.15 O comprovante de inscricdo deverd ser mantido em poder do candidato e apresentado nos locais de

realizagdo de cada etapa desse Processo Seletivo.

4. DO PROCESSO SELETIVO
4.1 O Processo Seletivo compreendera as seguintes etapas continuas e sequenciais:

4.1.1 A INSCRICAO:

a) ndo hd limite de ndmero de candidatos para participacdo no Processo Seletivo. Todos os que se
inscreverem e preencherem devidamente com os pré-requisitos obrigatérios do processo serdo
convocados para a realizacdo da PROVA OBJETIVA/DISSERTATIVA;

b) Os pré-requisitos obrigatérios encontram-se na tabela de ANEXO II.

4.1.2 A PROVA OBIJETIVA/DISSERTATIVA, de natureza eliminatdria e classificatdria, sera realizada com
base nos critérios objetivos, conforme previsto no ANEXO V.

4.1.2.1 Os candidatos deverio seguir as seguintes orienta¢Ses descritas abaixo:

a) O candidato devers comparecer ao local de prova com antecedéncia de uma hora do horario

determinado para seu inicio, munido de caneta esferogréfica de tinta azul ou preta, cartdo confirmacéo
de inscri¢do e documento oficial de identificac3o.

b) A prova sera objetiva e discursiva, com duas modalidades, sendo uma de conhecimento técnico e a
outra com conhecimento de informatica, ambas de multipla escolha e com questdes discursivas,
composta por 10 (dez) questdes cada prova, todas com o mesmo valor, admitindo uma Unica opgao
correta, com valor correspondente a 01 (um) agregando 10 (dez) pontos no resultado final;

¢) Os candidatos que n3o acertarem 50% (cinquenta por cento) da PROVA OBJETIVA/DISSERTATIVA serao
automaticamente desclassificados.

d) A PROVA OBJETIVA/DISSERTATIVA tera duragdo 01h30 e ser realizada no AME-SJC, localizado

na Avenida Engenheiro Francisco José Longo n2 925, Jardim S3o Dimas, Sdo José dos Campos — SP.

e) O candidato somente podera retirar-se da sala de realizacdo da prova apds a conclusdo de todos 0s
candidatos.

f) Ndo serdo permitidas, durante a realizagdo das provas, a comunicagdo entre os candidatos, a utilizacdo

de aparelhos celulares ou similares, maquinas calculadores ou similares, relégio, pager, bip ou qualquer

\
o~ A
CANENG
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outro aparelho eletrénico, livros, anotagdes, impressos ou qualquer outro material de consulta, bem
como a utilizagdo de chapéu, bonés e similares ou éculos escuros, sob pena de exclusdo do candidato do
Processo Seletivo.

g) Em nenhuma hipétese havera substituicdo da prova, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato
0s prejuizos advindos de marcacdes efetuadas incorretamente, emenda ou rasura, ainda que legiveis.

h) A prova serd com base na &rea técnica e o material de estudo utilizado serd de acordo todo o
conhecimento cientifico da drea, conforme contetdo programatico indicado no ANEXO V.

4.1.2.2 Realizada a PROVA OBJETIVA/DISSERTATIVA, o resultado serd publicado no site
WWW.ISGSAUDE.ORG, conforme cronograma estimativo apresentado no ANEXO VII deste Edital.

4.1.2.3 Na mesma publicacdo do resultado da PROVA OBJETIVA/DISSERTATIVA serdo convocados os
classificados para a segunda fase da sele¢do - ENTREVISTA POR COMPETENCIA.

4.1.3 AENTREVISTA POR COMPETENCIA, de natureza eliminatéria e/ou classificatéria, sera realizada com
base no barema constante do ANEXO Videste Edital, e ainda as seguintes regras:

a) serdo convocados todos os candidatos classificados para cada vaga disponivel;

b) os candidatos convocados deverdo comparecer impreterivelmente conforme data e horério indicados
em cada convocagdo.4.1.3.1 Os candidatos que ndo comparecerem a segunda etapa da presente selecdo
serdo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo, ndo cabendo qualquer justificativa e/ou
recurso.

4.1.3.2 O resultado final da selegdo sera publicado no site WWW.ISGSAUDE.ORG, no prazo estimado no

cronograma apresentado no ANEXO VIl deste Edital, separados os candidatos da ampla concorréncia dos
candidatos com necessidades especiais.
4.2 Toda comunicagdo referente ao Processo Seletivo ocorrer por meio do site www.isgsaude.org, sendo

de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar as publicagGes e/ou convocacées.

5. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO:
5.1 A classificagdo dos candidatos far-se-4 em ordem decrescente (maior para o menor) resultante da

soma dos pontos obtidos, conforme pontuacdo recebida durante as etapas do Processo Seletivo.
5.2 Os candidatos concorrentes as vagas destinadas aos portadores de necessidades especiais serdo

classificados em lista separada das vagas destinadas a ampla concorréncia.

AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES - Av. Eng. Francisco José Longo, n2 925, Jardim Sdo Dimas, Sdo José dos Campos, Sdo Paulo - CEP: 12.245-000
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6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
6.1 Em caso de empate terd preferéncia o candidato que obtiver maior pontuacdo na PROVA

OBIJETIVA/DISCURSIVA.

6.2 Persistindo o empate, vencera o candidato mais idoso, observando-se ano, més e dia de nascimento.

7. DA CONTRATACAO
7.1 Atendendo a conveniéncia e necessidade do ISG, os candidatos aprovados no Processo Seletivo ser3o

convocados, na ordem classificatdria, através do site WWW.ISGSAUDE.ORG.

7.2 Os candidatos convocados que ndo comparecerem no prazo estabelecido de cada convocagao deste
Processo Seletivo estardo automaticamente desclassificados, sem direito a justificativa e/ou recurso.
7.3 Sdo requisitos bésicos exigidos para a contratagdo:

a) ter sido aprovado no Processo Seletivo;

b) ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de candidato brasileiro, do sexo
masculino;

c) possuir nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo e preencher os pré-requisitos
estabelecidos neste Edital;

d) ter cumprido as determinagGes deste Edital;

e) ter registro no érgdo de fiscalizacdo da profissdo, quando cabivel;

f) estar em dia com as obrigagbes eleitorais.

7.4 Caso se identifique, no ato da contratagdo, que o candidato burlou as regras dos itens 3.9 e 3.10 deste
Edital, ele serd automaticamente eliminado do Processo Seletivo e/ou terd seu contrato de trabalho
extinto.

7.5 Antes da contratacdo, o candidato classificado serd encaminhado para a realizacdo dos exames
admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada, de acordo com o Programa de Controle Médico
de Salude Ocupacional — PCMSO.

7.5.1 O médico que realiza os exames fara a analise e emitird o parecer final quanto as condicdes
favordveis ou ndo de satde para a contratagdo. Nenhum colaborador poders comegar a exercer suas

atividades profissionais antes de realizar todos os exames exigidos.

/é})
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7.5.2 Havendo incompatibilidade insanavel, atestada por junta médica, entre o cargo pretendido e a
patologia porventura identificada no candidato aprovado, este ndo podera ser contratado.

7.5.3 O candidato que ndo comparecer ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade no prazo informado,
apos a realizagdo do exame admissional, estara automaticamente desclassificado do Processo Seletivo,
sem direito a justificativa e/ou recurso.

7.6 O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias Gteis em sistema didrio (SD).

8. DOS RECURSOS
8.1 Ndo serdo admitidos recursos.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inscri¢do do candidato implicara na aceitacdo das normas para o Processo Seletivo contidas nos
Comunicados, neste Edital e em outros a serem publicados ou fornecidos diretamente ao candidato.

9.2 As escalas e horarios serdo determinados pelo ISGem funcdo da necessidade do servigo.

9.3 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, Editais e

comunicados referentes a este Processo Seletivo no site WWW.ISGSAUDE.ORG.

9.4 A aprovacdo no Processo Seletivo gera ao candidato apenas a expectativa de direito de contratacao.
O ISG reserva-se o direito de proceder as contrata¢ées conforme a necessidade de preenchimento do
cargo.

9.5 Este Processo Seletivo terd validade de 12 (doze) meses contados a partir da data da publicacdo da

homologacgdo de seu resultado final no site WWW.ISGSAUDE.ORG, podendo ser prorrogado uma vez, por

igual, a critério do ISG.

9.6 A convocacdo dos candidatos para contratacdo sera realizada de acordo com a necessidade do servico,
observando-se a ordem de classificaco.

9.7 Os candidatos aprovados serdo contratados sob o regime da CLT. A contratacdo serd, inicialmente,
formalizada por prazo determinado, em regime de Contrato de Experiéncia, nos termos do artigo 443,
§29, alinea “c” da CLT, dividido em dois periodos ndo excedendo prazo maximo de 90 (noventa) dias. Findo
o contrato de experiéncia, estando o candidato, apto para exercer a fungdo para a qual foi contratado,
tera formalizado o contrato de trabalho por prazo indeterminado.

9.8 O ISG poderd, a seu critério, antes da publicacio do resultado final, suspender, revogar ou invalidar o

Processo Seletivo, ndo assistindo aos candidatos direito a reclamagdo de qualquer natureza.
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9.9 O resultado final do Processo Seletivo serd homologado pela drea de Gestdo de Pessoas com as

gerencias envolvidas e publicado no site WWW.ISGSAUDE.ORG, contendo os nomes dos candidatos

aprovados por cargo, obedecendo rigorosamente 3 ordem de classificagdo, separada em listas distintas
para a ampla concorréncia e para as pessoas com deficiéncia.

9.10 Apds a publicagdo do resultado do Processo Seletivo, obriga-se o candidato a comunicar ao

setor de Gestdo de Pessoas do AME SJC qualquer alteracdo de endereco e telefone.

9.11 A inexatiddo das declaragdes, as irregularidades de documentos e/ou as de outra natureza,
praticadas ou ocorridas no decorrer desse Processo Seletivo, mesmo que sé verificada(s) posteriormente,
inclusive apds contrata¢gdo do candidato aprovado e a entrada em exercicio no cargo, eliminard o
candidato, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes de sua inscri¢do e/ou contratacéo.

9.12 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizacbes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia do evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em

Edital ou Aviso a ser publicado no site WWW.ISGSAUDE.ORG.

9.13 Os candidatos poderdo obter informagdes referentes a esse Processo Seletivo no site

WWW.ISGSAUDE.ORG ou pelo telefone (12) 3209-2095 — ramal 283, nos seguintes horérios: das 09:00 as

12:00 horas de segunda a sexta-feira.

9.14 Os casos omissos serdo resolvidos pela Gerencia do AME SJC juntamente com a equipe corporativa
do ISG.

9.15 Fazem parte integrante deste Edital os seguintes anexos:

a) ANEXO | - RELACAO DE CARGOS/JORNADA/REMUNERACAO/BENEFICIOS/VAGAS

b) ANEXO Il - FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS

c) ANEXO Ill — RESUMO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

d) ANEXO IV — FORMAS DE SELECAO

e) ANEXO V — PARAMETROS PARA PROVA OBJETIVA/DISCURSIVA E CONTEUDO PROGRAMATICO
f) ANEXO VI - PARAMETROS PARA A ENTREVISTA POR COMPETENCIA

g) ANEXO VIl - CRONOGRAMA (ESTIMATIVO)

K

N\
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S3o José dos ampos, 13 de dezembro de 20109.
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Aline G. Ms\l\ﬂen \onga
Supervisor de Gest3o de Pessoas — AME SIC/ISG

Camila Picolo Kallaur
Diretor Técnico-AME SJC/ISG

PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019
ANEXO I — RELACAO DE CARGOS/JORNADA/REMUNERACAO/BENEFICIOS/VAGAS

REMUNERACAO , SREsy —I
CARGO JORNADA BRUTA ¢
SEMANAL I AC* ) PCD** W
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR ) 40 h ’ RS 2.300,01 ) 01 , CR¥**% W
LEGENDA:
*AC — AMPLA CONCORRENCIA
**PCD~ PESSOA COM DEFICIENCIA
***CR - CADASTRO RESERVA
PROCESSO SELETIVO - EDITAL N© 002/2019
ANEXO Il - FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS
CARGO FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS

Ensino Superior Completo ou cursando (Comunicagio Social,
Jornalismo, Publicidade, RelagBes Pdblicas, Design Gréfico,
Assessoria de Imprensa e afins: ;) (diploma e/ou histérico escolar)
+ Curriculo Atualizado; Experiéncia comprovada na area de
Comunicagdo de no minimo 06 meses(obrigatério); Habilidade
em Pacote Office, Photoshop, Corel Draw, Celular e Maquina
fotogréfica.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR

T
. oy
1,

i
.
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PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019
ANEXO Il - RESUMO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO ATRIBUICOES DO CARGO — RESUMO ‘(

Produzir matérias para os publicos interno e externo ;Produzir
comunicados, informes, avisos e conteldo de utilidade da
Unidade, dentro dos padraes estabelecidos e com aprovacgdo

corporativa; Produzir e distribuir o boletim eletrénico
semanal; Realizar atendimento 3 imprensa quando necessério,
com base nas orientacdes corporativas; Registrar (fotografar)
eventos, treinamentos e conquistas da unidade; Manter
atualizados os quadros informativos e as TVs; Colaborar na
elaboracio e divulgacdo de campanhas internas; Transmitir
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR informac&es da instituicdo e das diferentes areas da unidade
aos publicos como novas agdes, orientagdes, objetivos, metas,
divulgagbes de eventos internos; Alimentar contetidos nos
ambientes virtuais do ISG - redes sociais, site; Manter registro
histérico das conquistas da Unidade; Colaborar no
desenvolvimento da identidade visual do Ambulatério; Gravar
videos de procedimentos, campanhas e eventos internos; Criar
campanhas de conscientizagdo do publico interno; Contribuir
com a motivacdo e a harmonia nas relagBes entre os
colaboradores.

PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019
ANEXO IV — FORMAS DE SELECAO

CARGO ‘ FORMA DE SELECI\O/CLASSIFICATORIO/ELIMINATORIO

L ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR

12 etapa (classificatéria e eliminatdria): Prova Objetiva / e Discursiva;
22 etapa (classificatéria e/ou eliminatdria): Entrevista por Competéncias

‘JJ
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PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019

ANEXO V — PARAMETROS PARA PROVA E CONTEUDO PROGRAMATICO

a) PARAMETROS

ITEM PARAMETRO MINIMO DE ACERTOS TOTAL
Prova com 10 quest8es, todas com o mesmo valor, 05 50%
sendo 02 questdes discursivas e 08 questdes de
multiplas alternativas e admitindo uma Unica opcdo MAXIMO DE ACERTOS TOTAL

A | correta, com valor correspondente a 01 (um) ponto
agregando 10 (dez) pontos no resultado final.

O material de estudo que deverd ser utilizado sera 10 100%
conforme a drea cientifica de cada cargo.

MINIMO DE ACERTOS TOTAL
Prova de conhecimentos de informética bdsica, de .
B multipla escolha com 10 (dez) questdes. O material de 05 50%
estudo que deverd ser utilizado sera conforme MAXIMO DE ACERTOS TOTAL
conhecimento em habilidade de pacote office.
10 100%
b) CONTEUDO PROGRAMATICO
PROVA CONTEUDO PROGRAMATICO j
Edicdo de textos, planilhas e apresentagbes (ambiente
INFORMATICA BASICA Microsoft Office, BrOffice e LibreOffice), No¢Ses de Sistema
Operacional (ambiente Windows, versdes XP, 7, 8 e 10).
—

PROVA CONTEUDO PROGRAMATICO W

Pacote Office, Photoshop, Corel Draw, producdo de

matérias para diferentes Ublicos, gramatica, redes
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR P P g

sociais, fotojornalismo.

o
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PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019
ANEXO VI—PARAMETROS PARA A ENTREVISTA POR COMPETENCIA

CRITERIOS VALOR MAXIMO
DOMINIO TECNICO NA AREA ESPECIFICA 10
INICIATIVA/TOMADA DE DECISAO 10
CAPACIDADE DE TRABALHAR EM EQUIPE 10
OBJETIVIDADE E CLAREZA NO PENSAMENTO E NA EXPRESSAO 05
INTERESSE E EMPATIA NA AREA DE ATUACAO 10
OBJETIVIDADE NO PENSAMENTO E NA EXPRESSAO 05
PONTUAGAO MAXIMA 50
CONCEITOS:

FRACO (1-2) Demonstrou dificuldade na resposta

REGULAR  (3-4) Foi superficial na resposta

BOM (5-7) Foi objetivo na resposta

EXCELENTE (8-10) Demonstrou clareza e precisdo na resposta

PROCESSO SELETIVO - EDITAL N2 002/2019
ANEXO VIl - CRONOGRAMA (ESTIMATIVO)

DATA DISCRIMINACAO
13/12/2019 PUBLICACAO DO EDITAL;

18/12/2019 A 20/12/2020 INSCRICOES;

A PARTIR DE 06/01/2020 EXECUCAO DA PRIMEIRA FASE DA SELECAOQ: PROVA;

A PARTIR 13/01/2020 EXECUCAO DA SEGUNDA FASE DA SELECAO: ENTREVISTA POR COMPETENCIA POR VAGA;

ATE 20/01/2020 PUBLICACAO DO RESULTADO FINAL DE TODAS AS VAGAS COM CADASTRO RESERVA.

OBS.
1. O PRESENTE CRONOGRAMA E MERAMENTE ESTIMATIVO, PODENDO SER ALTERADO A CRITERIO EXCLUSIVO DO ISG.
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2. A CONVOCACAO PARA EXAMES ADMISSIONAIS E CONTRATACAO, TANTO PARA AS VAGAS JA APONTADAS NESTA SELECAO,
QUANTO PARA AQUELES QUE INTEGRAREM O CADASTRO RESERVA, DECORRERAO DA NECESSIDADE E CONVENIENCIA

ADMINISTRATIVA DO ISG, OBSERVADA A ORDEM DE CLASSIFICAGAO, TODOS CIENTES E ACORDES DE QUE HA APENAS
EXPECTATIVA DE DIREITO.
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