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EDITAL N. 027/2020 — ICISMEP BETIM-MG PROCESSO DE SELECAO PARA CONTRATAGAO IMEDIATA E
FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA DE COLABORADORES PARA ATUAGAO NO DDS (SERVICE).

Art.12. No periodo de 10 de novembro de 2020 a 18 de novembro de 2020 as 23h59min, estardo abertas
as inscricdes para a contratacdo imediata e formagdo de cadastro reserva de colaboradores para
atuacdo no DDS conforme explicitado neste edital.

Paragrafo Primeiro: As etapas serdo feitas conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO | deste
Edital.

Paragrafo Segundo: Serdo feitas contratacdes imediatas e a formacdo de um quadro reserva para
atendimento de eventual turnover (rotatividade) de trabalho.

Art.22. As informacgles atinentes a todos os atos deste Edital estardo disponiveis no site
https://www.ddsservicos.org.br/

Paragrafo Unico: Sobre o processo seletivo, ndo serdo prestadas informagdes por telefone,
presencialmente, através de redes sociais e nem diretamente através de seus colaboradores. Todas as
informacdes pertinentes a este processo seletivo estdo descritas neste edital.

Art.32. A classificacdo do candidato no Processo Seletivo gera apenas a expectativa de direito a
contratacdo.

Paragrafo Primeiro: E reservado & Associacdo Grupo de Convivéncia Dona Dochinha — DDS Servicos o
direito de proceder a contratacdo em nimero de profissionais que atenda aos seus interesses e as suas
necessidades.

Paragrafo Segundo: Os candidatos classificados de acordo com o certame poderdo ainda ser
convocados por excepcionalmente para substituicdo de periodo de férias, licenca maternidade e outros
afastamentos do quadro de empregados.

DAS VAGAS E DAS CONDICOES DE PARTICIPACAQO

Art.42. A descri¢do dos cargos, jornadas, local de trabalho, requisitos para a inscricdo e remuneragdes,
estdo detalhados no ANEXO I, deste Edital.

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

Paragrafo Segundo: Em caso de aprovagdo e convocag¢do o candidato deverd possuir disponibilidade
imediata para assumir efetivamente o exercicio da funcdo.

Paragrafo Terceiro: O candidato que for aprovado na Ultima etapa e ndo tiver disponibilidade para dar
inicio as atividades quando convocado, serd eliminado, sendo convocado o candidato que ficar em
segundo lugar, e assim sucessivamente.
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Paragrafo Quarto: Na data da inscricdo o candidato deverd estar em posse do documento de classe
ativo quando este for exigéncia para inscricdo no cargo, sob pena de eliminacio.

Paragrafo Quinto: A convocacdo para admisdo sera feita pelo e-mail e/ou telefone informados no
momento da inscricdo.

OBS: Para todas as vagas explicitadas recebemos curriculos de PCD.

DOS IMPEDIMENTQOS

Art. 52, E vedada a participagdo neste processo seletivo e a contratagdo de candidato que seja servidor
ou colaborador publico, inclusive aquele que exerca cargo em comissdao ou funcdo de confianca, de
orgdo ou entidade da Administracdo de Empresa publica celebrante, ou seu conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau, ressalvadas as hipdteses previstas
em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentdrias.

Paragrafo Unico - E vedada a participacdo de candidato e a contratacdo de pessoa que receba beneficio
previdencidrio (aposentadoria por invalidez, auxilio-doencga, etc.), salvo pensdo por morte ou
aposentadoria por tempo de servico/idade.

DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art.62. As inscri¢cdes serdo realizadas no periodo de 10 de novembro de 2020 a 18 de novembro de 2020
até as 23h59min, por meio do preenchimento de formuldrio préprio, constante no site:
https://www.ddsservicos.org.br/

Paragrafo Unico: Os curriculos recebidos fora do prazo, em formato que diverge do estabelecido neste
instrumento, em e-mail diferente do informado no site, sem indentificagdo do cargo e cargos que nao
constam no edital , serdo desclassificados.

Art.72. E vedada a participacdo no processo seletivo de pessoas que estejam impedidas de contratar
com a Administracao Publica.

Art.82. A organizacdo do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados enviados pelos
candidatos, pela impossibilidade do envio de dados cadastrais em razdo de falhas ou erros ocasionados
por problemas no provedor de internet utilizado pelo candidato; por falhas na rede mundial de
computadores, por problemas técnicos que eventualmente possam afetar ou interromper as inscri¢es
nem por interrupcées ou eventuais falhas, atrasos, mau funcionamento eletrénico de qualquer tipo de
rede, hardware, software, falha humana ou qualquer outro problema técnico de atuacdo das
operadoras de servico de telecomunicagdes que porventura o candidato venha a enfrentar no momento
da inscricdo; ainda que por motivos de caso fortuito ou forca maior, ou qualguer outro fato alheio que
impeca o candidato de utilizar-se dos meios e prazos para efetuar as inscri¢des.
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DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art.99. A declaracdo ou apresentacdo de documentos falsos ou inexatos determinard o cancelamento
da inscricdo do candidato e a anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo
das sangdes civis e penais cabiveis.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art.109. O Processo Seletivo se dara da seguinte forma:

Paragrafo Primeiro: Para os cargos Auxiliar de Controladoria, Almoxarife, Fonoaudiélogo, Técnico em
Radiologia, Porteiro e Oficial De Manutenc&o Predial duas etapas:

ANALISE DE CURRICULO: de carater eliminatério e classificatério, em que sera avaliado se o candidato
preenche os requisitos minimos exigidos e se possui aptiddo para preenchimento das vagas;
ENTREVISTA INDIVIDUAL: de cardter eliminatdrio e classificatorio, em que serd avaliado o desempenho
do candidato.

Paragrafo Segundo: Para os cargos, Auxiliar De Servigcos Gerais Recepcionista, Auxiliar Administrativo,
Técnico De Enfermagem, Motorista, Auxiliar De Aimoxarifado, copeira e Auxiliar de Manuteng¢do uma
etapa:

ANALISE DE CURRICULO: de carater eliminatério e classificatério, em que serd avaliado se o candidato
preenche os requisitos minimos exigidos e se possui aptiddo para preenchimento das vagas;

Paragrafo Terceiro: Os candidatos que ndo alcangarem na anadlise de curriculo a pontuagdo minima de
01 (um) ponto estardo automaticamente desclassificados.

Pardgrafo Quarto: A etapa de entrevista individual possui carater classificatério e eliminatorio, ndo
somando pontos a etapa de analise de curriculo.

Pardgrafo Quinto: As entrevistas poder3o ser feitas por video conferéncia quando a INSTITUICAO assim
achar adequado.

Paragrafo Sexto: As entrevistas poderdo ser registradas por meio de captagdo de som e imagem, para a
qual o candidato ja da seu consentimento no ato da inscricdo.

Paragrafo Sétimo: O candidato que ndo alcangar 50% do total de pontos da entrevista, serd
desclassificado do Processo Seletivo.

Paragrafo Oitavo: Os candidatos para os cargos de Auxiliar de Controladoria, Almoxarife,
Fonoaudidlogo, Técnico em Radiologia, Porteiro, Oficial De Manutengdo Predial melhores classificados
na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo maxima de 20
(Vinte) candidatos .

Art.112. A andlise de curriculo serd orientada conforme a tabela abaixo:
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Para o cargo de Ensino Médio, Fundamental e outros:
01 ponto para cada 06 meses de experiéncia
Experiéncia na area ininterrupta informada no momento da
inscricao.

1 ponto para cada 60 horas de cursos informados
Cursos especificos na area no momento da inscrigao.

Para os cargos de Nivel Superior:

P&s Graduagdo na area 01 ponto
01 ponto para cada 06 meses de experiéncid
Experiéncia na area informada no momento da inscricdo.

1 ponto para cada 60 horas de cursos informados
Cursos especificos na area no momento da inscrigao.

Art.129. A entrevista individual tem como objetivo avaliar o desempenho do candidato em relagdo as
atividades relativas ao cargo para o qual se candidata, tais como:

Habilidades Descricdo Pontuagdo maxima
Conhecimento do candidato en
Conhecimento e dominio da| relacdo as atividades inerentes ad

area de atuagdo. cargo para a qual se candidatou.

Capacidade do candidato de sabe
Capacidade de trabalhoem | atuar de forma  colaborativa

equipe. apresentando esforcos conjuntog 3
com foco em resultados.

Capacidade de tomar iniciativa em
diversas situacdes, a fim de preveni
ou de resolver problemas e usar {
Proatividade criatividade para desenvolve

métodos eficazes de trabalho.

Capacidade de enfrentar situacley
adversas com serenidade, sen
Inteligéncia Emocional | perder o foco, comprometimento €
sua performance; Ter empatia; Sabe 3
se relacionar interpessoalmente.
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Capacidade de saber se expressar, se
claro em suas opinides, saber ouvir
Comunicacgao Eficaz identificar o momento em que se
deve falar e wusar a linguagen
corporal apropriada.

Capacidade que o candidato possu
de estruturar suas atividades, defini
fluxos, utilizar a légica e visdo df
custo versus beneficio no uso df
Organizacdo recursos, dotando os projetos de
condices que  promovam  {
gualidade de execucdo de suas
tarefas.

Paragrafo Primeiro: Na classificagdo final, entre candidatos com igual pontuacdo, serd fator de
desempate, consecutivamente:

Candidato que apresentar maior pontuacdo no quesito Experiéncia Profissional;
Candidato que apresentar maior pontuacdo no quesito Cursos Especificos na area;
Candidato que apresentar maior idade até o ultimo dia de inscricdo deste Edital.

Art. 13. Todas as experiéncias profissionais e os cursos especificos informados no momento da inscricdo
serdo verificados no ato da contratagéo.

Paragrafo Unico: Ocorrendo a comprovacgdo de falsidade de declaracdo, informacdo ou inexatiddo
culposa ou dolosa dos dados expressos no momento da inscricdo, bem como adulteracdo dos
documentos apresentados, o candidato serd desclassificado e serdo anulados todos os atos dele
decorrentes, independentemente da época em que tais irregularidades vierem a ser constatadas, além
de sujeitar o candidato as penalidades cabiveis.

DA CONTRATACAO

Art.14. O candidato aprovado, no ato da convocac¢do, deverd comparecer para a contratagdo, em
endereco e datas posteriormente informados através do e-mail e/ou telefone informados pelo
candidato no momento da inscricdo, munido dos seguintes documentos:

ORIGINAIS:

a) CTPS original (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social); ou documento digital;

b) 1 Foto3X4;

c) Atestado Admissional; que devera ser realizado em local informado pela Instituicdo;

COPIAS:
d) Carteira de identidade e CPF — se 0s mesmos ndo constarem na CTPS;
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e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que conste nas experiéncias profissionais
declaradas no curriculo, ou comprovagao da CPTS digital;

f) Comprovante de endereco atualizado, caso ndo tenha o comprovante em seu nome, deverd
preencher a declaracao;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral;

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

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

j) Certiddo de nascimento ou RG dos filhos de qualquer idade contendo o nimero de CPF;

k) Caderneta de vacinagdo para os filhos até a idade de 14 anos;

I) Declaragdo escolar para o menor estudante menor de 14 anos;

m) Carteira de habilitacdo (somente quando o cargo exigir);

n) Documento emitido pela a Caixa Econdmica Federal com o n® do PIS — se ndo constar na CTPS;

0) Diploma ou certificado de conclusao de ensino compativel com a exigéncia do cargo;

p) Registro profissional em érgdo/conselho competente (quando o cargo exigir);

q) Cartdo de vacina atualizado (Hepatite B, Febre Amarela e Antitetanica);

r) Dados da conta bancaria para recebimento do saldrio (ndo pode ser conta salario).

= ==

Art.15. A documentacdo apresentada serda objeto de analise pela drea de Recursos Humanos da
Instituicdo,que avaliara se o candidato preenche os requisitos e esta apto para ocupar a vaga para qual
se candidatou, devendo o candidato desde ja ser advertido de que podera ser responsabilizado civil e
criminalmente pelas informacdes prestadas de forma incorreta ou falsa.

Art.16. Serd obedecida a ordem de classificacdo dos candidatos, e caso o candidato ndo concorde com
a modalidade de contrato, local ou horario de trabalho ou outra especificidade da contratacdo, sera
automaticamente eliminado.

Art.17. No momento da contratagdo, o candidato deverd comprovar a experiéncia exigida neste edital.
Os documentos apresentados ficardo retidos.

Art.18. O processo seletivo terd vigéncia de 180 (cento e oitenta dias), podendo ser prorrogado por
igual periodo.

Belo Horizonte, 10 de novembro de 2020

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associa¢do Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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ANEXO |
CRONOGRAMA GERAL
ATIVIDADE DATA
INSCRICRO 10/11/2020 a 18/11/2020
PUBLICACAO DE LISTA DE INSCRITOS 20/11/2020
IMPUGNAGCAO A LISTA DE INSCRITOS* 21/11/2020 (Sabado)

CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA INDIVIDUAL 23/11/2020

24/11/2020, 25/11/2020, 26/11/2020,

REALIZAGAO DA ENTREVISTA INDIVIDUAL 27/11/2020, 30/11/2020, 01/12/2020 e
02/12/2020
RESULTADO FINAL 07/12/2020
PRAZO PARA RECURSO** 08/12/2020

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

** 56 serdao admitidos recursos apds o resultado final.
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ANEXO 1l

CARGOS, JORNADA, LOCAL DE TRABALHO, REQUISITOS PARA O CARGO E REMUNERAGAO

CARGOS JORNADA LOCAL DE REQUISITOS PARA INSCRICAO NO CARGO REMUNERACAO
TRABALHO REGIME CLT
Os candiatos para o cargo de fonoaudidlogo
deverdo possuir Ensino Superior em
fonoaudidlogia em instituicao devidamente
30 Horas reconhecida pelo MEC e possuir registro ativo no
Semanais conselho de classe competente, experiéncia R$2.835,00
FONOAUDIOLOGO | > Betim/MG| _<° ; petente, experiencia
(diurno ou minima de 06 (seis) meses na area na realizacdo
noturno) de exames: audiometria tonal e vocal,SRT,
imitanciometria, EOA transiente e produto de
distorcdo, teste vestibular, reabilitacdo
fonoaudiologia.
44 Horas Os candidatos para o cargo de Porteiro deverdo
PORTEIRO . . ) i - )
semanais. Betim/MG| ser alfabetizados e possuir experiéncia na area.
R$1.112,50
AUXILIAR Os ca’nQ|datos |:3ara o} cargo dg aulear. de
44 Horas , prontudrio deverdo possuir ensino médio em
DE . Betim/MG| . .. . . . . . R$1.236,00
, Semanais instituicdo de ensino devidamente reconhecida
PRONTUARIO
pelo MEC.
Os candidatos para o cargo de almoxarife
deverdo possuir ensino médio em institui¢do de
ensino devidamente reconhecida pelo MEC,
Betim/MG iéncia mini i :
ALMOXARIFE 44 Hora‘s / e>.<pAer|einC|a mlnlmg de 06 (seis) mesgs .na area.
Semanais Vivéncia com medicamentos e demais insumos
da drea hospitalar, conhecimento conceitual de R$1.638,00
ponto de reposicdo, estoque de seguranca.
Conhecimento em pacote office.
Os candidatos para o cargo de Oficial de
OFICALDE | aahoras | ol s e s
MANUTENCAO Semanais . .gA ) o R$2.100,00
reconhecida pelo MEC. Experiéncia minima de 6
PREDIAL .
meses. Desejavel CNH B.
AUMUARDE | adtoras | oyl O atoe e possir | R$1.083,00
SERVICOS GERAIS | semanais. A . P T
experiéncia na area.
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TECNICO
DE
RADIOLOGIA

24 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Técnico de
Radiologia deverdo possuir Ensino médio
completo em instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC, Curso técnico em Radiologia.
Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area
de mamografia.

R$1.711,85

AUXILIAR
DE
CONTROLADORIA

44 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candiatos para o cargo de Auxiliar de
controladoria deverdo possuir Ensino
Superior em curso em ciéncias contabeis. Pacote
Office — Word, Excel e Power Point.

R$1.578,10

RECEPCIONISTA

44 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Recepcionista
deverdo possuir Ensino Médio completo em
Instituicdo devidamente reconhecida pelo MEC,
possuir experiéncia na area, desejavel
conhecimento basico em pacote Office (Word,
Excel e Power Point).

RS$1.236,00

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

44 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Auxiliar
Administrativo adeverdo possuir Ensino Médio
completo em Instituicdo devidamente
reconhecida pelo MEC, possuir experiéncia na
area, desejavel conhecimento basico em pacote
Office (Word, Excel e Power Point).

R$1.500,00

TECNICO DE
ENFERMAGEM

44 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Técnico de
Informatica deverdo possuir curso Técnico de
Enfermagem completo em Instituicdo
devidamente reconhecida pelo MEC., possuir
registro de classe ativo, experiéncia na area,
desejavel conhecimento bdsico em pacote Office
(Word, Excel e Power Point).

R$1.578,10

MOTORISTA
CATEGORIA B

44 Horas
Semanais

Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Motorista deverdo
possuir Ensino Médio completo em Instituicdo
devidamente reconhecida pelo MEC, possuir
experiéncia na area, possuir carteira nacional de
habilitacdo categoria B.

R$1.600,00
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AUXILIAR DE
ALMOXARIFADO

44 Horas

) Betim/MG
Semanais etim/

Os candidatos para o cargo de Auxiliar de
Almoxarifado deverdo possuir Ensino Médio em
Instituicdo devidamente reconhecida pelo MEC,

Possuir conhecimento bdsico em estoque,

recebimento e baixa de mercadoria
desejavel conhecimento bdsico em pacote
Office (Word, Excel e Power Point).

RS$1.236,00

44 Horas

COPEIRA .
Semanais

Betim/MG

Os candidatos deverdo possuir Ensino
Fundamental Incompleto em Instituigdo
devidamente reconhecida pelo MEC, e
possuir experiéncia em servicos de copa,

atendimento a reunifes e demais servicos da
funcéo.

R$1.083,00

AUXILIAR DE
MANUTENGAO

44 Horas

Semanais Betim/MG

Os candidatos para o cargo de Auxiliar de
Manutencdo deverdo possuir Ensimo
fundamental e experiéncia na drea de 6 meses.

R$1.160,00

Beneficios:
O Plano Odontoldgico e Seguro de Vida sdo beneficios ofertados, por forca da Convencdo Coletiva de
Trabalho.

DESCRICAO DOS CARGOS

FONOAUDIOLOGO
a) Fazer o acolhimento ao paciente de forma humanizada;

b) Orientar e informar ao paciente/acompanhante;

c) Utilizar os EPIs obrigatérios de maneira correta;

d) Ter como norma cédigo de ética profissional;

e) Remover a sujidade dos equipamentos expostos e das superficies levando em consideracdo as
orienta¢8es de cada equipamento;

f) Notificar o enfermeiro sobre possiveis intercorréncia;

g) Preencher corretamente os impressos pertinentes aos pacientes e a instituicdo;

h) Controlar materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

i) Atentar aos sinais de intecorréncia dos equipamentos dispostos no consultério e informar

imediatamente ao enfermeiro;
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j) Manter o ambiente organizado e limpo para o bom desempenho de suas atividades;

k) Zelar por seus materiais e equipamentos de trabalho;

[) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto
Casos especiais;

m) Preparar o paciente e o ambiente para a realizacdo do exame, realizar exames de Audiometria tonal
e vocal, SRT, imitanciometria, EOA translente e produto de distorcdo, teste vestibular, reabilitacdo

fonoaudiologia;

PORTEIRO

a) Vigiar o patrimoénio o qual estd 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 orientacdes 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 recepgdo se for o caso;

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

j) 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 patriménios;

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

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

n) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relagdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

AUXILIAR DE PRONTUARIO

a) Organizacdo do arquivo de prontudrio;

b) Ordenar prontudrio de acordo com sua numeracgao;

c) Etiqueta-los;

d) Retirada de prontudrios de acordo com a demanda que for solicitada;

e) Controlar a saida de prontuarios do arquivo;
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f) Arquivar prontuarios;
g) Digitacdo de etiquetas;
h) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

ALMOXARIFE

a) Separacédo e expedicdo de materiais;

b) Inventario de estoque;

c) Organizacdo de estoque;

d) Recebimento e armazenamento de mercadoria:

e) Langamento de nota fiscal no Siplan;

f) Controle de temperatura do almoxarifado.

g) Controle de validade dos itens em estoque;

h) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

OFICIAL DE MANUTENGAO PREDIAL

a) Auxiliar e executar manutencdo predial em geral;

b) Fazer pequenos reparos, conservagao e limpeza de ambientes e equipamentos;

c) Fazer a limpeza de caixa d’4gua, etc;

d) Realizar manutencdo preventivas e corretivas;

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

h) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;

i) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

a) Realizar servicos de limpeza geral nas dependéncias dos prédios e estabelecimentos da ENTIDADE e
onde tiver prestacdo de servigos;

b) Realizar servicos de copa, preparar e servir café, dgua, chas e sucos, atendendo as demandas internas;
c) Preparar mesa para lanches ou coffebreak;

d) Limpar mdveis e equipamentos, removendo o pd, 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 condicdes 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 destinacdo; manter o estoque dos materiais utilizados,
fazendo controle de uso e solicitando a compra para garantir o material necessario para execucao da
tarefa e demandas internas;

i) Cuidar dos equipamentos e patrimonios 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;

[) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

TECNICO DE RADIOLOGIA

a) Fazer o acolhimento ao paciente de forma humanizada;

b) Orientar e informar ao paciente/acompanhante;

c) Utilizar os EPI'S obrigatotios de maneira correta;

d) Ter como norma de cédigo de ética profissional CRT;

e) Remover sujidade dos equipamentos expostos e das superficies levando em consideracdo as
orientacdes de cada equipamento;

f) Notificar o enfermeiro sobre possiveis intercorrencia;

g) Preencher corretamente os impressos pertinentes os pacientes e a instituicdo;

h) Controlar materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

i) Atentar aos sinais de intercorréncia do mamografo, CR, negatoscopio, impressora e informar
imediatamente ao enfermeiro;

j) Acompanhar a validacdo de toda documentacdo do setor (teste de constancia, teste de Phanton,
certidGes de CRT, supervisor de radioprotecdo, etc);

k) Manter o ambiente organizado e limpo para o bom desempenho de suas atividades;

[) Zelar por seus materiais e equipamentos de trabalho;

m) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto
Casos especiais;

n) Realizar exames de mamografia;

0) Realizar a assentamento das mamografias realizadas;
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p) Preparar o paciente e o ambiente para realizacdo de exame.;

g) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relag¢do a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

AUXILIAR DE CONTROLADORIA

a) Analise de dossié;

b) Requisicdo de compras;

c) prestar auxilio na elaboracdo de relatdrios de controle de gastos;

d) fazer a verificacdo da exatidao das notas fiscais e faturas;

e) Acompanhar o planejamento orcamentario da empresa;

f) Andlise de processo licitatorio;

g) Auxiliar o setor de controladoria nas demandas de fiscalizagdo de processos.

h) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.

RECEPCIONISTA

a) Recepcionar Prefeitos, Secretdrios, autoridades e demais visitantes;

b) Atender e transferir ligagOes telefénicas;

c) Anotar recados;

d) Atender demandas administrativas;

e) Redigir memorando e e-mails;

f) Preencher planilhas de controle;

g) Realizar atentimento telefénico;

h) Controlar materias de escritérios;

i) Cuidar da organizacdo da recepcdo e sala reunides;

j) Controlar o fluxo de acesso do escritério;

k) Manter recepc¢do organizada, bem como o espaco de trabalho;

[) Ser proativa quanto as demandas e a rotina da unidade;

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

n) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;
o) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Realizar rotinas administrativas em diversos setores: Criacdo de planilhas, relatérios, controles,
conferencias, cotacles, separacdo e entrega de medicamentos, arquivo, auxilio em setores
administrativos em geral;

b) Atendimento telefonico;

c) Distribuir correspondéncias internamente;

d) Acolher os pacientes conforme horario agendado no sistema SAIS, conferir e alterar dados se
necessario;

e) Auxiliar o profissional médico com a digitacdo do laudo dos exames de imagem;

f) Gerar relatdrios de producdo didrias de atendimentos clinicos;

g) Auxiliar pacientes em diferentes demandas;

h) Conferir procedimentos e documentacdes;

i) Realizar marcacdo de cirurgias e exames complementares;

j) Realizar apontamentos;

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

[) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;

m) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relagdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.

TECNICO DE ENFERMAGEM

a) Prestar assisténcia de enfermagem com foco em qualidade e humanizagdo, baseados em boas
praticas de forma a atender as necessidades dos pacientes, acompanhantes e equipe multiprofissional;
b) Auxiliar o paciente no preparo de procedimento;

c) Orientar o paciente referente a cirurgia e cuidados pds-cirurgico;

d) Auxiliar o profissional médico antes, durante e apds os procedimento;

e) Seguir a escala de trabalho designado pela enfermeira responsavel;

f) Quando necessario cumprir escala em outra unidade;

g) Atuar no expurgo e CME (Centro de Material Estéril);

h) Digitar laudo de exame de imagem;

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

j) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;

k) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.
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MOTORISTA CATEGORIA B

a) Dirigir e manobrar veiculos e transportam pessoas, cargas, valores, pacientes e material biolégico
humano;

b) Realizar verificagbes e manutenc¢des bdsicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa de navegacdo e outros;

c) Efetuar pagamentos e recebimentos, no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades
comunicativas;

d) Cumprir com as normas de transito e trafego dos locais onde for acessar;

e) Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente; f) Realizar
higienizacdo e limpeza dos veiculos;

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

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

i) Transporte de pessoal e cargas aos locais determinados pela Icismep;

j) Limpeza e conservacdo do veiculo sob responsabilidade e outros, quando necessario;

k) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

a) Apoio nas atividades de separacdo e expedicdo de materiais;

b) Inventario de estoque;

c) Organizacdo de estoque;

d) Recebimento e armazenamento de mercadorias;

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

f) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;

g) Lancamento e baixa de materiais no sistema do estoque;

h) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.

COPEIRA

a) Preparar alimentos e arrumar bandejas e mesas;

b) Atender o publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas;
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c) Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo a limpeza, higienizacdo e conservacao da

organizacdo da copa e da cozinha;

d) Atender a demanda de reunies, treinamentos e outros, quanto ao atendimento de coffee break;
e) Cumprir as normas de salde, seguranca e higiene do trabalho;

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

g) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada,

exceto casos especiais.

AUXILIAR DE MANUTENGAO

a) Limpeza de escritorio e galpao;

b) Limpeza de sanitarios;

c) Limpeza de dreas comuns e externas;

d) Auxiliar os servicos de manutencdo predial;

e) Auxiliar os servicos de limpeza em geral;

f) Executar servicos de carregador de mudancas;

g) Realizar pequenos reparos;

h) Auxiliar no servico de capina;

i) Auxiliar na organizacdo e limpeza de almoxarifado;

j) Auxiliar em limpeza e servigos de manutengdo nas demais unidades da instituicdo;

k) Auxiliar na limpeza da caixa d’agua e demais limpeza em geral

I) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imediato;
m) Comunicar com antecedéncia ao superior imediato com relacdo a falta e/ou saida antecipada, exceto

Casos especiais.

Belo Horizonte, 10 de novembro de 2020

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associagdo Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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