DDS

SERVIGgOS

EDITAL N. 002/2020 - PROCESSO DE SELECAO PARA A FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA DE
COLABORADORES PARA ATUACAO NO DDS (SERVICE).

Art.1°. No periodo de 20 de janeiro a 28 de janeiro de 2020 as 23h59min, estardo abertas as
inscricoes para a formacao de cadastro reserva de colaboradores para atuacdo no DDS conforme
explicitado neste edital.

Paragrafo Unico. N&o seréo prestadas informacdes sobre o processo seletivo por telefone, nem
presencialmente, nem através de redes sociais, nem diretamente através de seus colaboradores. Todas
asinformacdes pertinentes a este processo seletivo estao descritas neste edital.

DAS VAGAS

Art. 2°. Asvagas para as quais se estafazendo o cadastro, remuneracao e localizacdo estéo descritas
no anexao ll.

Paragrafo Unico: O candidato deveré indicar a qual vaga pretende se candidatar, ndo sendo
permitida a inscricdo em dois cargos distintos para um mesmo edital, sob pena de

eliminacéo.

DAS CONDICOES DE PARTICIPACAQ

Art.3° Em caso de aprovacédo o candidato devera possuir disponibilidade imediata & convocacao do
empregador para assumir efetivamente o exercicio da funcao.

Art.4°. Poderdo se inscrever no presente processo de selecdo os candidatos que atendam e
preencham os requisitos descritos abaixo, sobpena de desclassificacdo devendo o candidato
preenche-los na data da admissao.

Para o cargo de Auxiliar de Servi¢cos Gerais: Os candidatos deverdo possuir Ensino
Fundamental completo em Instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacéo
MEC e experiéncia em Servicos Gerais de ho minimo 06 (seis) meses.

Para o cargo de Porteiro: Os candidatos deverdo possuir Ensino Fundamental completo em
Instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacdo MEC e experiéncia em
vigilancia de no minimo 06 (seis) meses.

Para o cargo de Recepcionista: Os candidatos deverao possuir Ensino Médio completo em
Instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagcdo MEC, experiéncia com
atendimento ao publico de ho minimo 06 (seis) meses e conhecimento em pacote office.

Para o cargo de Almoxarife: Os candidatos deverdo possuir Ensino Médio completo,
experiéncia de 12 (doze) meses em controle de almoxarifado, desejavel vivéncia com
medicamentos e demais insumos hospitalar.

Para o cargo de Assistente Administrativo: Os candidatos deverdo possuir curso Técnico
em Farmacia em Instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagdo MEC,
experiéncia com atendimento ao publico, experiéncia de no minimo de 6 (seis) meses na area
da farmacia em bloco cirlrgico, conhecimento em rotinas técnicas de farmacia, conhecimento
pacote Office.
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Para o cargo de Auxiliar Administrativo: Os candidatos deverdo possuir possuirEnsino
Médio Completo em ENTIDADE de Ensino Reconhecida pelo MEC, conhecimento de
informatica — pacote Office.

OBS: Vagas também destinadas a candidato PCD — Pessoa com Deficiéncia.

Paragrafo Unico. O candidato queforaprovado nalltima etapae ndotiverdisponibilidade paradar
inicio as atividades, quando convocado, sera eliminado, sendo convocado o candidato que ficar em
segundo lugar, e assim sucessivamente.

DOS IMPEDIMENTOS

Art.5°. E vedada a participacéo de candidato e a contratacdo de pessoa que receba beneficio
previdenciario (aposentadoria por invalidez, auxilio- doenca, etc.), salvo pensdo por morte ou
aposentadoria por tempo de servico.

Paragrafo Unico. Funcionario pablico e empregados publicos poderdo se candidatar desde que possua
carga horaria compativel com o horario de trabalho.

DOS PRAZOS
Art.6°. Todos os prazos deste Edital se encontram no anexo |.

DAS INSCRICOES

Art.7°. As inscri¢cdes seréo formalizadas através de formulario préprio constante no site:
ddsservicos.org.br

Paragrafo Unico. Os curriculos enviados ap6s o periodo de inscri¢éo estipulado no artigo 1° estaréo
automaticamente desclassificados, ndo sendo admitida a entrega de curriculo impresso.

Art.8°. Aorganizacao do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados enviados pelos
candidatos, bem como pelaimpossibilidade do envio de dados cadastrais em razéo de falhas ou erros
ocasionados por problemas no provedor de internet utilizado pelo candidato, bem como falhas narede
mundial de computadores, nem por problemas técnicos que eventualmente possam afetar ou
interromper as inscricdes nem se responsabilizara por interrupcdes ou eventuais falhas, atrasos, mau
funcionamento eletrdnico de qualquer tipo de rede, hardware, software, falha humana ou qualquer
outro problema técnico de atuacé@o das operadoras de servigo de telecomunicagBes que porventura o
candidatovenhaaenfrentarnomomento dainscricdo aindaque por motivosde casofortuito ouforga
maior, ou qualquer outro fato alheio que impeca o candidato de utilizar-se dos meios e prazos para
efetuar asinscri¢oes.

DA DOCUMENTACAOQ COMPROBATORIA

Art.9°. A declaragdo ou apresentagao de documentos falsos ou inexatos determinaré o cancelamento
dainscrigdo do candidato e a anulagdo de todos os atos decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo
das sanc¢des civis e penais cabiveis.

Ruados Timbiras, n°.2875-BarroPreto, CEP:30.140-062, Belo Horizonte - Minas Gerais
Telefone: (31) 3295-5655
Email: institucional@donadochinha.com.br| Site: https://www.donadochinha.com.br



mailto:institucional@donadochinha.com.br
https://www.donadochinha.com.br/
https://www.donadochinha.com.br/

DDS

SERVIGgOS

DAS INFORMACOES DO PROCESSO

Art.10. As informag0es atinentes a todos os atos deste edital estardo disponiveis no site
ddsservicos.org.br

DAS ETAPAS DO PROCESSO:

Art.11. Oprocesso seletivo dar-se-4em etapas distintas, a saber: analise de curriculos e entrevistas ou
dindmicas, paratodos os cargos.

Paragrafo Primeiro. As fases serdo de carater eliminatdrio e classificatério, sendo que a andlise de
curriculos tem carater apenas eliminatério.

Paragrafo Segundo. As entrevistas ou dindmicas poderao ser feitas por video conferéncia
guando a ENTIDADE assim achar adequado, podendo ser individual / coletiva.

Paragrafo Terceiro. As entrevistas ou dinamicas poderdo, ser registradas por meio de
captacdo de som e imagem, para a qual o candidato jaA da seu consentimento no ato da
inscricao.

Paragrafo Quarto. Os candidatos melhor qualificados na analise de curriculos serdo
selecionados para participar da entrevista ou dindmicas em razdo minima de 03 (trés) vezes o
namero de vagas por cargo.

Art.12. Na analise de curriculos sera orientada conforme constante no anexo lll.

Art.13. A entrevista, que podera ser individual ou coletiva ou através de dinamicas, tem como
objetivoavaliarodesempenho do candidato emrelagdo as atividades relativas ao cargo parao qual se
candidata, conforme anexo Il e barema de entrevista conforme anexo IV.

Paragrafo Primeiro. A etapa de entrevista ou dinAmica possui carater eliminatério e classificatorio,
n&do somando pontos a etapa de andlise de curriculo.

Paragrafo Segundo. O candidato que ndo alcancar 50% do total de pontos da entrevista, sera
desclassificado do Processo Seletivo.

Art.14. O candidato aprovado, no ato da convocagéo, devera comparecer paraa contratagdo munido dos
seguintes documentos:

Originais:

a) CTPSoriginal (Carteirade Trabalho e PrevidénciaSocial), ou documento digital;
b) 1 Foto3X4;
c) AtestadoAdmissional, que devera ser realizado em local informado pela Instituigdo.

Copias:

a) Carteira de identidade e CPF;

b) Paginade CTPS que contém os dados pessoais e paginas que constem as experiéncias
profissionais declaradas no curriculo;

c) Comprovante de endereco atualizado ou declaracédo de onde deveré residir;
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Titulo de Eleitor e comprovante de quitacao eleitoral,

Certificado Reservista (em caso de candidato do sexo masculino);

Certiddo de Casamento (mesmo que conste averbagdo) ou Unido Estavel;

Certidao de nascimento ou RG dosfilhos de qualqueridade contendo o nimero de CPF;
Caderneta de vacinacao para os filhos até a idade de 07 anos;

Declaracgédo escolar para 0 menor estudante;

Carteira de habilitagdo (somente quando o cargo exigir);

Documento emitido pela a Caixa Econémica com o nimero do PIS;

Diplomaou certificado de conclusao de ensino compativel com a exigéncia do cargo;
Registro profissional em 6rgdo/conselho competente (quando o cargo exigir);
Conta bancaria em préprio nome;

Cartdo de vacinaatualizado.

-
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Art. 15. Seraobedecidaaordemde classifica¢édo dos candidatos e caso o candidato ndo compareca, na
forma do Art. 16., ou ndo concorde com a modalidade de contrato, local ou horario de trabalho ou outra
especificidade da contratacéo, sera automaticamente eliminado.

Art.16. No momento da contratacdo, o candidato devera comprovar as informacdes descritas no
curriculo. Os documentos apresentados ficardo retidos.

Art.17. O ndo comparecimento ou atraso para qualquer das etapas previstas neste adital, ainda
gue justificado, por mais de 15 mim. (quinze minutos), implicara a eliminacdo automatica do
candidato.

Art.18. O processo seletivo tera vigéncia de 180 (cento e oitenta) dias.

ANEXOS
ANEXO I :
CRONOGRAMA GERAL
ATIVIDADE DATA
INSCRICAO 20/01/2020 a 28/01/2020
PUBLICACAO DE LISTA DE INSCRITOS 30/01/2020
IMPUGNACAO A LISTA DE INSCRITOS* 31/01/2020
CONVOCACAO PARA ENTREVISTA 03/02/2020
ENTREVISTA 04/02/2020
RESULTADO DA ENTREVISTA 06/02/2020
PRAZO PARA RECURSO** 07/02/2020

*As impugnacdes a lista de inscritos e recursos deverdo ser encaminhadas para o e- mail:
referencia@ddsservicos.org.br, ndo damos informagdes por telefone, e outras midias sociais.

**Soserdoadmitidosrecursosapdsoresultado.Naohavendorecursosparacadaumadasfases.
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ANEXO Il
CARGOS, VAGAS, JORNADA E REMUNERACAO
CARGO LOCAL DE TRABALHO JORNADA REMUNERAGCA O BRUTA
- REGIME CLT
3 _ 44 horas semanais ou
Auxiliar de Servigos Betim 12X36 R$1.083,00
Gerais
Porteiro Betim 44 horas semanais ou R$1.112,50
12X36
Diurno ou Nortuno
Recepcionista Betim 44 horas semanais R$1.236,00
Almoxarife Betim 44 horas semanais R$1.236,00
Assistente Betim 44 horas semanais R$1.890,00
Administrativo
Aucxiliar Betim 44 horas semanais R$1.236,00
Administrativo

OBSERVACAO:
O Plano Odontoldgico, Seguro de Vida, PAF (Programa de Assisténcia Familiar) e Bem Estar sdo
beneficios também ofertados, por forca da convengéo coletiva de trabalho da base da ENTIDADE.

RuadosTimbiras, n°.2875 -Barro Preto, CEP:30.140-062, Belo Horizonte - Minas Gerais
Telefone: (31) 3295-5655

Email: institucional@donadochinha.com.br| Site: https://www.donadochinha.com.br



mailto:institucional@donadochinha.com.br
https://www.donadochinha.com.br/

DDS

SERVIGgOS

ANEXO IlI:

BAREMA ANALISE DE CURRICULO

Para os cargos de Ensino Fundamental, Ensino Médio e Ensino Técnico:

1. Experiéncia n4 area

empresa mencionada.

01 ponto para cada 6 meses de experiéncia
comprovada na CTPS/declaracdo formal em cada

01 ponto para cada 60 horas de curso

2. Outros cursos na area Comprovado.

ANEXO IV

BAREMA DA ENTREVISTA

precisa.
Ter boa comunicacado escrita e verbal.

Habilidades Descricédo Pontuacgéo
Maxima
Conhecimento Sera avaliada a capacidade do candidado na area a qual se
candidatou. O Candidato devera saber expressar sobre suas 4
e dominio da area | experiéncias e atuacdes. Expressar sobre Organizacao do
de atuacéo trabalho.
Comportamento Expressar e ou demonstrar situagbes em que houve
necessidade de antecipar uma situagcdo em que se nao 3
pro- houvesse intervecdo poderia gerar algum problema,
ativo/criatividade | capacidade de analise da situacao.
Ter criatividade bem como saber planejar as rotinas.
Equilibrio Tranquilidade ao falar, expor suas idéias, demonstrar 3
emocional flexibililizac&o; solucédo de problemas.
Ter bom relacionamento interpessoal.
Comunicacao Capacidade de transmitir suas ideias de forma sequencial e 3

Em caso de empate,

persistindo o empate serd priorizado o de maior idade.

DESCRICAO DOS CARGOS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

sera priorizado o candidado com maior tempo de experiéncia de trabalho e

a) Realizar servicos de limpeza geral nas dependéncias dos prédios e estabelecimentos da
ENTIDADE e onde tiver prestacéo deservicos;
b) Realizar servicos de copa, preparar e servir café, agua, chas e sucos, atendendo as

demandasinternas;

c) Preparar mesa para lanches ou coffebreak;
d) Limpar méveis e equipamentos, removendo o pé, espanando ou lavando, conforme

necessidade;
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e) Limpar os pisos, paredes e janelas, varrendo, lavando e higienizando os ambientes internos e
areas externas da unidade;

f)  Manter os banheiros limpos, lavando e limpando utilizando materiais especificos de limpeza,
garantindo as boas condi¢des de uso e higiene;

g) Manter os banheiros e toaletes sempre abastecidos com os materiais de higiene pessoal;

h) Recolher os lixos, dando-lhes a correta destinagédo; manter o estoque dos materiais utilizados,
fazendo controle de uso e solicitando a compra para garantir 0 material necesséario para
execucgdo da tarefa e demandas internas;

i) Cuidar dos equipamentos e patriménios da ENTIDADE e das unidades as quais presta servicos;

j)  Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

k) executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato.

PORTEIRO

a) Vigiar o patrimdnio o qual esta sob a sua guarda;

b) Controlar os acessos da pessoas internas e externas;

c) Percorrer o espaco, prédio e ou escritério que estiver sob a sua vigilancia para verificar fluxo de
pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

d) Fornecer orientacfes aos visitantes;

e) Zelar pelo espaco de trabalho;

f)  Organizar filas no processo de atendimento;

g) Auxiliar no transporte de paciente em cadeira de rodas;

h) Receber documentos e encaminha-los aos seus destinatarios ou a recepc¢éao se for o caso;

i) Verificar instalacGes elétricas e hidraulicas e relatar possiveis anomalias ao seu superior;

i) Anotar placas de veiculos que adentrarem o ambiente que estd sob sua guarda;

k) Manter limpo e organizado o local de trabalho; cuidar dos equipamentos e patrimonios;

) Cumprir as normas de salde, seguranca e higiene do trabalho;

m) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato.

RECEPCIONISTA

a) Executar atividades de atendimento ao publico interno e externo, presencial ou por telefone e
atividades administrativas, de apoio;

b) Receber, protocolar, classificar, localizar, distribuir e arquivar documentos;

c) Tirar copias e digitalizar documentos;

d) Elaborar correspondéncia, colher assinatura, despachar;

e) Preencher formularios, guias, requisi¢cdes e outros impressos;
f) Alimentar planilhas com dados;

0) Realizar digitagcdo em geral de acordo com a demanda,;

h) Organizar arquivos de documentos em caixas, pastas e digitais;
i) Manter controle de documentos de qualidade;

j) Atender ao publico, por telefone ou pessoalmente, prestando informacdes de acordo com
orientacdes superiores e encaminhando a destinacao correta;

k) Auxiliar na organizacéo de reunifes e eventos internos;

[) Organizar os fluxos de agendamento de salas compartilhadas;
m) Auxiliar a diretoria de Gestéo de Inovacao;

n) Auxiliar o setor da intendéncia em demandas administrativas;
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0) Executar servicos de escritorio, zelar pelo local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patriménios em geral;

p) Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;

g) Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

r) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato.

ALMOXARIFE
a) Conferir materiais no recebimento, confrontando a NF com a Autorizagéo de Fornecimento — AF;
b) Conferir materiais na expedi¢céo, confrontando a Requisicao de Saida com a NF;

c) Manter os materiais organizados, limpos e identificados no almoxarifado, seguindo as
especificacbes do fabricante/ICISMEP;

d) Realizar solicitacdo de compra de acordo com as necessidades apresentadas pelo relatério de
gestao;

e) Manter atualizado o sistema ou planilha de controle de estoque, entrada e saida de produtos e
materiais;

f) Fazer langamentos de notas fiscais em sistema;

g) Separar os materiais requisitados, dispensando os de validade menor na frente, bem como
usando o conceito FIFO e PEPS — “Primeiro que entra, primeiro que sai”;

h) Elaborar inventérios rotativos;
i) Retirar e informar sobre medicamentos vencidos do estoque;

j) Executar servicos de escritério, zelar pelo local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patrimdnios em geral;

k) Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;
[) Cumprir as normas de salde, seguranca e higiene do trabalho;

m) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

a) Montagem de caixa de insumos;

b) Descricdo de CMM;

c¢) Organizacao de estoque;

d) Atividades administrativas pertinentes a fungéo;

e) Executar servigos de escritorio, zelar pelo local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patrimdnios em geral;

f) Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;
g) Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

h) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critériodo superior imediato.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Executar atividades de atendimento ao publico interno e externo, presencial ou por telefone e
atividades administrativas, de apoio;

b) Receber, protocolar, classificar, localizar, distribuir e arquivar documentos
c) Tirar copias e digitalizar documentos;

d) Elaborar correspondéncia, colher assinatura e despachar;

e) Preencher formularios, guias, requisi¢cdes e outro simpressos;

f) Alimentar planilhas com dados;

g) Realizar digitagcdo em geral de acordo com a demanda;

h) Organizar arquivos de documentos em caixas, pastas e digitais;

i) Manter controle de documentos de qualidade;

j) Atender ao publico, por telefone ou pessoalmente, prestando informacdes de acordo com
orientacdes superiores e encaminhando a destinacao correta;

k) Auxiliar na organizacéo de reunides e eventos internos;

[) Executar servicos de escritorio, zelar pelo local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patrimdnios em geral;

m) Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;
n) Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

0) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato.

Belo Horizonte, 20 de janeiro de 2020

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associacao Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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