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EDITAL DE SELECAO N°003/2023

O INSTITUTO GENNESIS - GESTAO EM SAUDE, EDUCAGAO E TECNOLOGIA, no uso
de suas atribuicGes, torna publico a realizacdo de processo seletivo, com a finalidade de selecionar
candidatos(as) para formacéo de cadastro reserva, visando a necessidade de suprir futuros déficits no
quadro de pessoal, a exercer suas atividades no Instituto Génnesis — Gestdo em Saude, Educacéo e

Tecnologia e unidades por ele geridas.

1. DASDISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo sera regido pelos termos do Regulamento de Recrutamento e
Selecdo de Pessoas do INSTITUTO GENNESIS — GESTAO EM SAUDE, EDUCACAO E
TECNOLOGIA e pelas regras do presente Edital.

1.2 A nomenclatura do cargo, a quantidade de vagas, 0s requisitos minimos, 0s
documentos comprobatdrios, as atribuicbes, as etapas do processo seletivo, o salério base, a jornada
de trabalho e todas as demais informacoes estdo dispostas nos ANEXOS deste Edital.

1.3 O Processo Seletivo sera realizado em etapas eliminatérias e/ou classificatorias,

conforme consta no referido certame.

2. DAS INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO
2.1 As inscricbes serdo gratuitas e acontecerdo no periodo de 05/10/2023 a
11/10/2023, sendo realizadas exclusivamente de forma eletronica pelo link: Instituto Génnesis

(https://institutogennesis.org.br) = Clicar no menu na opg¢do “Trabalhe Conosco” - Edital Matriz,

devendo o(a) candidato(a) preencher o cadastro do perfil do(a) candidato(a) e realizar a candidatura
na vaga desejada.
2.2 A inscricdo sera validada apds o(a) candidato(a) preencher todos os dados no

portal e se candidatar na vaga desejada.

2.3 O upload da documentacdo deverd conter os todos documentos obrigatorios em
formato PDF.

2.4 A inscri¢do via internet é de inteira responsabilidade do candidato e deve ser feita
com antecedéncia, evitando-se 0 possivel congestionamento de comunicagdo do portal, nos ultimos

dias de inscrigéo;
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2.5 O Instituto Génnesis nao sera responsavel por problemas na inscri¢ao via internet,
motivados por falhas na comunicag¢do ou congestionamento de linhas que venha a impossibilitar a

transferéncia e o recebimento de dados e documentos.

3. REQUISITOS PARA INSCRICAO

3.1 Poderdo concorrer as vagas existentes, os(as) candidatos(as) que se enquadrarem
na legislacdo, na forma da Lei n°. 7.583, de 24/10/1989, e do Decreto n. 3.298, de 20/12/1999.
3.2 Os(as) candidatos(as) com deficiéncia/reabilitados(as) terdo assegurados(as) o

pleno exercicio dos direitos, desde que compativeis com as atribui¢des técnicas, fisicas e psicoldgicas
do cargo.

3.3 Caso o(a) candidato(a) necessite de qualquer tipo de atendimento diferenciado
para a realizacdo das etapas desse Processo Seletivo, devera solicita-lo via e-mail em periodo hébil.

3.3.1 Asolicitacdo de atendimento diferenciado seré atendida obedecendo a critérios de
viabilidade e razoabilidade.

3.4 O(A) candidato(a) com deficiéncia/reabilitado(a), quando convocado(a) para
contratacdo, deverd, no prazo de 05 (cinco) dias, se submeter a exame médico, a ser realizado pelo
Médico do Trabalho designado, cuja avaliacao sera conclusiva sobre essa condi¢dao, bem como sobre
a COMPATIBILIDADE DA DEFICIENCIA COM O EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DO
CARGO PLEITEADO.

4. DAS CONDICOES

4.1 No caso do candidato do sexo masculino, estar em dia com Servigo Militar.

4.2 Ter idade igual ou superior a 18 anos.

4.3 Ter anexado a documentagdo solicitada no ato da inscricdo na opgdo “Anexar
Documentacdo” e clicando +Adicionar Documento, pode adicionar quantos arquivos for necessario
conforme exigido no ANEXO Il - FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS deste Edital e de

acordo com a funcéo pleiteada.

4.4 Estar habilitado a desempenhar as funcGes do cargo ao qual se candidata.
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5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo contara com 03 (trés) etapas, todas com carater eliminatorio e/ou
classificatdrio, a serem realizadas exclusivamente nos locais, datas e horarios previamente definidos
nas respectivas convocagoes.

5.1 Etapa 1 — Cadastro e Analise do Curriculo Cadastrado: O(A) candidato(a) devera
cadastrar todos os dados solicitados onde sera realizado a conferéncia. A avaliacdo curricular tomara
como base a formacgdo escolar e a experiéncia profissional e demais requisitos necessarios, de acordo
com o Anexo Il - FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS, o(a) candidato(a) devera preencher
no portal os seguintes itens: Dados Pessoais, Setor de Atuacio, Area de Interesse Principal, Formag&o
Escolar, Experiéncias e Formacao académica. Em caso de ex-colaboradores, também sera avaliado o
historico funcional e comportamental como requisito para aprovacao.

5.2  Essa etapa possui carater eliminatdrio e classificatorio.

5.3 O candidato que deseja interpor recurso referente ao resultado da 1% Etapa:
Cadastro e Analise do Curriculo Cadastrado deste Processo Seletivo, dispora de 01 (um) dia para
fazé-lo, em instancia Unica, apos a divulgacao do resultado;

5.4 O resultado preliminar dessa etapa de Analise Curricular sera publicado no site da
unidade na data e horario que consta ao final deste Edital, ANEXO | - CRONOGRAMA DE
ATIVIDADES.

55 Etapa 1 — Entrega de documentacdo comprobatoria: Consiste na inser¢do dos
documentos de comprovacéo exigidos no ANEXO Il - FORMACAO ESCOLAR/REQUISITOS

no site www.institutogennesis.org.br.

5.6  Todas as informacdes prestadas serdo de responsabilidade do(a) candidato(a), que
ao informar os dados curriculares e realizar a entrega dos documentos se responsabilizard pela sua
veracidade.

5.7  Os documentos entregues em vias ilegiveis ndo serdo analisados;

5.8 Caso ndo seja comprovada a autenticidade de qualquer um dos documentos
informados no ato da inscricdo, o(a) candidato(a) estara automaticamente excluido do Processo
Seletivo;

59 O(A) candidato(a) cuja documentacdo for considerada em desacordo com o Edital
estard excluido automaticamente do Processo Seletivo;

5.10 A etapa de Entrega de documentacdo comprobatodria terd carater classificatorio

e eliminatoério;
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5.11  Os(As) candidatos(as) selecionados(as) em cada etapa serdo convocados(as) para
participacdo no Processo Seletivo através de resultado publicado no site. E importante salientar que é
inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acessar os resultados publicados no site, conferindo
horario e local de sua entrevista.

5.12 Etapa 2 — Entrevista por Competéncias Comportamentais: Os(As) candidatos(as)
aprovados(as) na etapa anterior do Processo Seletivo deverdo se submeter a Entrevista por
Competéncias Comportamentais, sendo realizadas por um representante do RH;

5.13 A etapa de Entrevista por Competéncias Comportamentais tem o objetivo de
avaliar as competéncias do(a) candidato(a), que se denominam dos conhecimentos, habilidades e
atitudes (CHA), essenciais para o pleno desenvolvimento das atribui¢fes do cargo, obtidos através da
escolaridade, treinamentos realizados e aplicados, experiéncia profissional e outras capacitacfes. As
competéncias comportamentais sdo inerentes as caracteristicas pessoais alinhadas com as exigéncias
do cargo e o perfil da instituicéo.

5.14 A Entrevista por Competéncias Comportamentais sera realizada com base nos
critérios a seguir: Proatividade, transparéncia, responsabilidade, ética, empatia, otimizacdo de
recursos, adaptabilidade e respeito.

5.15  Orresultado preliminar dessa etapa sera publicado no site da unidade;

516 A Entrevista por Competéncias Comportamentais tera carater eliminatorio e
classificatorio;

5.17  O(A) candidato(a) que deseja interpor recurso contra a divulgacdo do Resultado
da 22 Etapa: Entrevista por Competéncias Comportamentais, deste Processo Seletivo, dispora de 01
(um) dia para fazé-lo, em instancia unica, apés a divulgacédo do resultado.

5.18 Etapa 3 — Entrevista por Competéncias Técnicas: Os(As) candidatos(as) aprovados
(as) na etapa anterior do Processo Seletivo deverdo se submeter a Entrevista por Competéncias
Técnicas, sendo realizadas pelo gestor ou por um representante do setor a qual o(a) candidato(a) se
candidatou;

5.19 A Competéncia Técnica se refere a aptidao para empregar os recursos disponiveis,
com o objetivo de atingir as metas propostas para a fungéo;

5.20 A Entrevista por Competéncias Técnicas serd realizada com base nos seguintes
critérios: Conhecimentos e habilidades técnicas na area especifica (Teoria) e conhecimento e
habilidades praticas na area especifica (Pratica).

521  Orresultado preliminar dessa etapa sera publicado no site da unidade;

5.22  AEntrevista por Competéncias Tecnicas tera carater eliminatorio e classificatorio;
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523  O(A) candidato(a) que deseja interpor recurso contra a divulgacdo do Resultado
da 3?2 Etapa: Entrevista por Competéncias Técnicas, deste Processo Seletivo, dispora de 01 (um) dia

para fazé-lo, em insténcia Unica, ap6s a divulgacdo do resultado.

6. DOS CANDIDATOS APROVADOS E CHAMAMENTO

6.1 O chamamento dos(as) aprovados(as) para contratacdo ira obedecer a ordem de

classificacdo obtida na 32 etapa — Entrevista por Competéncias Técnicas;

6.2  Os(As) candidatos(as) aprovados(as) neste Edital compordo o cadastro reserva, e
poderdo ser convocados(as), a critério exclusivo do Instituto Génnesis, durante o prazo de 1 (um) ano
a partir da publicacdo do Resultado Final deste Processo Seletivo, de acordo com o surgimento e
disponibilidade de vagas no quadro de pessoal e demais frentes de trabalho da unidade e/ou outras
unidades geridas pelo Instituto Génnesis, bem como respeitando a ordem classificatdria dos Editais
antecedentes deste. Podera o prazo ora assinalado ser prorrogado, também a critério exclusivo do
Instituto Génnesis, por no maximo igual periodo, contados a partir da data da divulgacdo do
Resultado Final do Processo Seletivo.

6.3 O ato da convocacdo, se da por meio de contato telefénico, ndo obtendo éxito, o
departamento de recursos humanos encaminhard mensagem via e-mail ou WhatsApp. Em caso de
ndo resposta, esse candidato tera o prazo de 24 horas, a contar do primeiro contato para retorno do
mesmo. Prazo esse estende-se também o(a) candidato(a) no qual ao ser contatado(a), ndo retorne com
a resposta imediata.

6.4  O(A) candidato(a) que ndo manifestar o interesse em assumir a vaga, podera a
critério da instituicdo, ser novamente convocado para assumir a vaga, segundo a necessidade da
unidade e/ou outras unidades geridas pelo Instituto Génnesis enquanto o edital for valido, tendo como

tolerancia méaxima até 03 (trés) vezes o retorno ao cadastro reserva.

7. DOS RECURSOS

7.1 O prazo inicia-se posterior a publicacdo do resultado preliminar de cada etapa do

cronograma;

7.2 O recurso devera ser interposto somente pelo(a) candidato(a) em formulario préprio,

disponivel no site da unidade;
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7.3 O formulério de recurso deverd ser preenchido e entregue dentro do prazo
estabelecido, constando a justificativa do pedido em que se apresenta a sua razéo, sendo liminarmente

indeferidos os que ndo forem claros, consistentes e objetivos;

7.4 A decisdo do recurso serda dada a conhecer exclusivamente ao candidato(a)

interessado(a), no prazo maximo de 01 (dia) Util posterior ao seu protocolo;
7.5 Nao sera aceito recurso via fax, via correios, via WhatsApp, e-mail ou fora do prazo;
7.6 Os recursos fora das especificacdes estabelecidas neste Edital serdo indeferidos;

7.7 O(A) candidato(a) recorrente receberd o resultado do seu recurso, exclusivamente,

atraves do e-mail que consta no formulario de interposicao;

7.8 Em caso de deferimento do recurso sera feita a retificacdo do ato que deu motivo ao

acolhimento do mesmo e o candidato devera se submeter as etapas seguintes do Processo Seletivo.
8. DO RESULTADO FINAL APOS RECURSOS

81 O Resultado Final do Processo Seletivo sera divulgado no site

www.institutogennesis.org.br

8.2 Os resultados ndo serdo informados via telefone.
9. DA CONTRATACAO

9.1 O(A) candidato(a) aprovado(a) no Processo Seletivo sera chamado, obedecendo a
ordem de classificacdo, para serem encaminhados a realizacdo dos exames admissionais e receber as
devidas orientacdes quanto a documentacdo necessaria a contratacdo e, posteriormente, a assinar
contrato de trabalho com o Instituto Génnesis, de acordo com a necessidade das unidades e vagas
disponiveis;

9.2 A contratacdo dar-se-4 em regime da Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT);

9.3 A admissdo do candidato ocorrera através de contrato de experiéncia, pelo prazo de
45 dias, renovaveis por mais 45 dias, conforme art. 445, paragrafo unico da Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT).
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9.4 Na hipdtese de o(a) candidato(a) convocado(a) ndo comparecer na data agendada ou
previamente recusar-se a contratacao, este deixara de compor o Cadastro Reserva do processo, tendo
seu status atualizado para desistente;

9.5 A impossibilidade de convocacdo do(a) candidato(a), por auséncia de dados ou
inconsisténcia desses, acarretara sua desclassificacdo do processo;

9.6 E responsabilidade do(a) candidato(a) manter seus contatos atualizados;

9.7 Sera eliminado(a) o(a) candidato(a) convocado(a) que ndo comparecer ao

Treinamento de Integragéo;

9.8 Sao condicBes para contratacdo:

a)  Apresentacdo da documentacdo completa, conforme relacéo a ser disponibilizada no
ato da convocacdo CHECKLIST DE DOCUMENTACAO PARA ADMISSAQ;

b)  Apresentagdo de documento comprobat6rio de registro no respectivo conselho
regional para os profissionais em que for exigida a graduacédo e/ou formacao especifica;

c) Estar apto para exercicio do cargo, mediante apresentacdo de Atestado de Saude
Ocupacional — ASO, expedido pelo médico do trabalho indicado pelo Instituto Génnesis;

d) O(A) candidato(a) aprovado(a) é convocado(a) pelo Recursos Humanos através de
ligacdo telefénica ou por outro meio de contato que conste em seu curriculo, ao indicar no ato da
inscricdo, tera 03 (trés) dias Uteis para comparecer ao Departamento Pessoal, contados a partir da data
da convocagéo. Caso este ndo comparega no prazo estabelecido ou ndo apresente e assine todos 0s
documentos no mesmo prazo, perdera o direito a vaga, podendo o Instituto Génnesis proceder nova
convocacao;

9.9 Dos documentos necessarios para comprovacao das atividades profissionais:

a) Proveniente da Iniciativa Privada: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social —
CTPS: copias das paginas da foto, frente e verso e as que comprovem a experiéncia profissional no
cargo ao qual concorre, CTPS digital ou Declaracdo de Vinculo Empregaticio assinado pela empresa;

b) Ex-Servidor Publico: Declaracdo ou certiddo de tempo de servigo, em papel
timbrado, expedido pelo Setor de Recursos Humanos do respectivo 6rgao, informando o periodo com
data de admissao e desligamento, especificando o cargo e a descri¢cdo das atividades desenvolvidas;

9.10 Apds estar apto no exame admissional, deverd aguardar a convocagdo para a
integracao.

9.11 O(A) candidato(a) tem ciéncia que, com o fulcro na Lei n° 15.503, de 28 de
dezembro de 2005, é vedada a contratacdo de c6njuge, companheiro ou parente, consanguineo ou

afim, em linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau, do Governador, Vice-Governador, de
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Secretarios de Estado, de Presidentes de autarquias, fundacfes e empresas estatais, de Senadores e de
Deputados federais e estaduais, Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e dos Municipios,
todos do Estado de Goias, bem como de diretores, estatutarios ou ndo, da organizagdo social, para
quaisquer servicos relativos ao contrato de gestao.

Paragrafo Unico: Fica também impedida a contratacdo de conjuge, companheiro ou
parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3° (terceiro) grau, do superior
hierdrquico das vagas ofertadas neste edital.

9.12 O(A) candidato(a), se aprovado(a) e venha futuramente ser chamado(a) para
contratacdo e se verificar que, na ocasido da admissdo ao quadro de colaboradores, mantém
parentesco com pessoa mencionada no subitem 9.11, o mesmo sera excluido da lista de
aprovados(as), haja vista o impedimento antes reportado. Na hipdtese de o candidato ter sido
aprovado(a) e contratado(a), vez que nas épocas do Processo Seletivo e da admissdo ndo tinha
parentesco com qualquer pessoa mencionada no subitem 9.11, mas, apos ter sido admitido, venha se

encontrar em condicao de conflito com o subitem 9.11, o mesmo sera desligado.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 Todas as informacdes referentes ao presente Edital estardo disponiveis no site

www.institutogennesis.org.br

10.2 Ao inscrever-se, o(a) candidato(a) afirma estar ciente de todo o contetdo deste Edital
e de que todas as exigéncias nele contidas deverdo ser cumpridas, responsabilizando-se pela

veracidade das informacdes prestadas;

10.3 O Resultado Final sera publicado no site da unidade www.institutogennesis.org.br

10.4 O Resultado referente aos convocados(as) e desistentes do edital, serd publicado até a

data do dia 15 de cada més, no site da instituicdo Instituto Génnesis (institutogennesis.org.br) -

Clicar no menu na opgao “Trabalhe Conosco”, na aba Convocados e Desistentes.

10.5 E de inteira e exclusiva responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todas as
publicacOes referentes ao Processo Seletivo;

10.6 Os(As) candidatos(as) aprovados(as), conforme Edital do Processo Seletivo n°
003/2023, serdo convocados(as) conforme a necessidade;

10.7 A classificagédo do(a) candidato(a) no Processo Seletivo gera apenas a expectativa de
direito & contratagdo. E reservado ao Instituto Génnesis o direito de proceder a contratagdo em

nlmero que atenda aos seus interesses, as suas necessidades e disponibilidade financeira;
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10.8 O Instituto Génnesis se reserva o direito de excluir do Processo Seletivo, a qualquer
tempo, o(a) candidato(a) que prestar declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as
condicdes estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente;

10.9 O Instituto Génnesis se reserva o direito de proceder alteragdes no Edital, no que
tange as etapas eliminatorias, podendo fazer inclusdes ou exclusdes, mantida a concorréncia /
igualdade do procedimento. Para tanto, divulgara todas as alteragdes no site

Www.institutogennesis.org.br

10.10 O Instituto Génnesis se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias
para verificar a veracidade dos documentos e das informac6es prestadas pelos(as) Candidatos(as);
Este Edital entra em vigor a partir de sua assinatura e publicacdo no site da matriz

Www.institutogennesis.org.br

10.11 O cronograma das etapas do Processo Seletivo esta no Anexo 1.

Goiania, 05 de outubro de 2023.

Documento assinado digitalmente

ub SARAH CRISTINA MOREIRA GOMES
g Data: 05/10/2023 10:26:22-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Sarah Cristina Moreira Gomes
Coordenadora de RH - Instituto Génnesis
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ANEXO | - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

ETAPA DATA HORARIO LOCAL
05/10/2023
Inscricio a Do dia 05/10/2023 até as institut ) b
¢ 11/10/2023 | 23h59min do dia 11/10/2023 WWW.INSUTULOBENNESIS.OTE. 0T
Andlise Curricular e documental, 16/10(:2023 Do dia 16/10/2023 até as institutogennesis.org.br
. . WWW.I ITU IS. .
conforme consta no anexo Il 17/10/2023 23h59min do dia 17/10/2023
Resultado Preliminar 12 etapa — L s
St ! P 18/10/2023 Apbs as 17h30 www.institutogennesis.org.br
Analise Curricular e documental
Das 00h00 do dia
- 18/10/2023
Interposicédo de Recursos — 12 18/10/2023
e , s . Conforme Item 8.
Etapa 19/10/2023 até as 23h59 do dia
19/10/2023
Resultado da Interposicdo de L L .
Recursos — 12 etapa 20/10/2023 Apos as 17h30 www.institutogennesis.org.br
Resultado Final 12 etapa e
divulgacéo de data, horério e 20/10/2023 Ap6s as 17h30 www.institutogennesis.org.br
local da 22 etapa
22 etapa - Entrevista por 25/10/2023 Os dias e horarios serdo Local a definir, sera divulgado
Competéncias Comportamentais a divulgados no site: no site
e Técnicas 27/10/2023 | www.institutogennesis.org.br | www.institutogennesis.org.br
Resultado Preliminar da 22 etapa
— Entrevista Competéncias 31/10/2023 Ap6s as 17h30 www.institutogennesis.org.br
Comportamentais e Técnicas
Das 00h00 do dia
. 1/10/202
Interposicéo de Recursos — 22 v Oé 023 31/10/2023 o ) b
etapa 011112023 até as 23h59 do dia www.institutogennesis.org.br
01/11/2023
Resultado da Interposicéo de L s
ap & 06/11/2023 Apo6s as 17h30 www.institutogennesis.org.br
Recursos - 22 Etapa
Resultado Final 06/11/2023 Ap6s as 17h30 www.institutogennesis.org.br
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ANEXO Il - FORMACAO ESCOLAR E REQUISITOS

CARGO

SECAO

FORMAGAO ESCOLAR /
REQUISITOS

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS NO ATO
DA INSCRICAO

ANALISTA DE
DEPARTAMENTO
PESSOAL PLENO

DEPARTAMENTO
PESSOAL

Ensino Superior Completo
Administracdo, Gestdo de RH,
Ciéncias Contabeis ou areas
afins; 06 meses de experiéncia
como Analista na area de
Departamento Pessoal (em
uma mesma institui¢do),
preferivel em organizagdo
social; informatica basica.

Curriculo com foto atualizado; Diploma ou
declaragdo de conclusdo de curso;
Documento Oficial com foto (RG e/ou CNH);
Declaragdo de vinculo empregaticio
constando data de admissao e demissdo
(quando for o caso) e/ou comprovante da
CTPS em Departamento Pessoal.

ANALISTA DE
QUALIDADE SENIOR

QUALIDADE

Ensino superior completo; 06
meses de experiéncia na area
de qualidade (em uma mesma
instituigdo); desejavel pods-
graduagdo em gestdo da
qualidade e/ou afins;
informatica basica.

Curriculo com foto atualizado; Diploma ou
declaragao de conclusdo de curso;
Documento Oficial com foto (RG e/ou CNH);
Declaragdo de vinculo empregaticio
constando data de admissao e demissao
(quando for o caso) e/ou comprovante da
CTPS na drea de qualidade em
saude/hospitalar.

ANALISTA FISCAL
JUNIOR

CONTROLADORIA

Ensino superior cursando em
Ciéncias Contabeis; 06 meses
de experiéncia como
Assistente e/ou Analista na
area de fiscal (em uma mesma
instituicdo), preferivel em
organizagdo social em saude;
informatica basica.

Curriculo com foto atualizado; Diploma ou
declaragdo de conclusdo de curso;
Documento Oficial com foto (RG e/ou CNH);
Declaragdo de vinculo empregaticio
constando data de admissao e demissao
(quando for o caso) e/ou comprovante da
CTPS na area fiscal.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Ensino Médio Completo; 06
meses de experiéncia na area
administrativa e/ou
atendimento ao publico (em
uma mesma institui¢do);
Informatica basica.

Curriculo com foto atualizado; Diploma ou
declaragdo de conclusdo de ensino médio;
Documento Oficial com foto (RG e/ou CNH);
Declaragdo de vinculo empregaticio
constando data de admissao e demissao
(quando for o caso) e/ou comprovante da
CTPS em dreas administrativas.
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Efetuar o
levantamento das informacgdes para processamento da folha de
pagamento. Calcular e conferir a folha de pagamento. Realizar

DI:IAP’\,IAAI::I!;-:;/IAEDNETO DEPARTAMENTO admissdo de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e
PESSOAL arquivamento dos mesmos. Enviar e acompanhar os eventos do E-

PESSOAL PLENO . ~ - .
social. Cadastrar, calcular e acompanhar programacao de férias, além
de dar andamento aos processos de desligamento, licengas e
promogdes.
Realizar as atividades de suporte a gestao da qualidade; Prestar
assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema
de Gestdo da Qualidade responsabilizando-se pelo plano de

ANALISTA PE QUALIDADE QUALIDADE Implantagdo; Responsavel pelas andlises, planejamento e
SENIOR sistematizacdo das atividades relativas a area de qualidade; Realizar

atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo
a analise de normas, preparagao de treinamentos, organizagao de
documentacgdo e outras atividades de apoio administrativo.

Acompanhar, analisar e realizar cdlculos de reten¢do, emissao de guias,
preenchimento e envio das declaragdes acessdrias. Analisar balancete
fiscal e acompanhamento da legislagdo tributaria e dos processos de
contabilizagao.

ANALISTA FISCAL JUNIOR CONTROLADORIA

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo,
arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone;
Receber e expedir documentos mantendo seu controle; Realizar copias
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO de dc:cgmentos. quando solicitado; ’Rfeceber e originar Iigigﬁes
ADMINISTRATIVO telefénicas; Emitir e agendar o horario das salas de reunido e
treinamento; Atender as solicitagdes da supervisdo imediata quando
solicitadas; Receber documentos e entregas na sede, mantendo
controle de saida e entrada de documentos da area; Atender
solicitagGes das areas arquivando, procurando e separando os
documentos.
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ANEXO IV - RELACAO DE CARGOS / JORNADA / REMUNERACAO

et | oo | ewmcio | weompaen
PRSI | | TSI | e | o
ANAL'ST';ED;ISEAUDADE 44h QUALIDADE RS 5.286,78 EFETIVO
ANALISTA FISCAL JUNIOR 44h CONTROLADORIA RS 3.077,23 EFETIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 44h ADMINISTRATIVO RS 1.880,47 EFETIVO




