PROSPERAR

INSTITUTO SOCIAL

CARTA DE SELECAO E PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

Instituto Social Prosperar - Selecao de Pessoal
Vagas prioritarias para Pessoas Com Deficiéncia
2026 - Service - [ICISMEP-Igarapé]

Data: 15 de margo de 2026.

1. Finalidade e Objeto

1.1. O Instituto Social Prosperar, pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos,
torna publico o presente procedimento de selegdo simplificada de pessoal e formagao de
cadastro reserva, destinado se necessario a contratagdo de profissionais, nos termos que

passa a expor.

2. Principios, Regras Gerais e Referéncias

2.1. Este procedimento observard os principios aplicaveis a Administragdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) e o Regulamento
Interno de Contratacdo de pessoal do Instituto, sem prejuizo das disposi¢cdes do

instrumento de parceria.
2.2. A inscrigao implica ciéncia e aceitagao integral das regras aqui estabelecidas.

2.3. O Instituto podera realizar diligéncias para confirmar a veracidade de informagdes e
documentos.

2.4. Informagodes falsas ou inexatas acarretardo desclassificacdo a qualquer tempo,
inclusive apds convocagao.

2.5. A participagdo no processo ndo gera direito subjetivo a contratagdo, constituindo

mera expectativa de direito.

3. Regime de Contrataciao e Condicoes de Trabalho

3.1. O Regime de Contratacdo obedecera a Consolidacao das Leis do Trabalho.
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3.2. A Jornada/escala de trabalho seguira o disposto no Anexo I (Quadro de Vagas) e a

necessidade do servigo.
3.3. A Remuneracao e os beneficios estao estabelecidos no Anexo I e atenderao, ainda, a

politica interna aplicavel, respeitando o orcamento do Plano de Trabalho.

4. Quadro de Vagas e Cadastro Reserva
4.1. As vagas e o cadastro reserva estdo descritos no Anexo .
4.2. O cadastro reserva podera ser utilizado durante a vigéncia deste processo, conforme

necessidade do servigo e disponibilidade orgamentaria.

5. Requisitos Minimos e Documentacao

5.1. Requisitos minimos (eliminatorios):

e Ter 18 (dezoito) anos completos na data da inscrigao;

e Atender aos requisitos de escolaridade/qualificagdo do cargo (Anexo I);
e Possuir disponibilidade compativel com a jornada/escala informada;

e Apresentar a documentagao obrigatoria;

e Nao possuir impedimento legal para contratacao.
5.2. Documentos para inscri¢ao (obrigatorios):

e Preenchimento das informagdes referentes a escolaridade e experiéncia prévia;

e Documento de identificagdo com foto e CPF (PDF);

e Comprovantes de escolaridade e qualificagdes exigidas (PDF).

e Os seguintes atestados de bons antecedentes, validos no momento da apresentagao:
e Certidao de Antecedentes Criminais da Policia Civil de Minas Gerais

(https://www.mg.gov.br/servico/obter-o-atestado-de-antecedentes-criminais);

e Certidao de Antecedentes Criminais da Policia Federal

(https://servicos.pf.gov.br/epol-sinic-publico/);

e Certidao de Distribui¢ao Judicial Criminal da Justi¢ca Estadual — Tribunal de

Justi¢a do Estado de Minas Gerais:
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e 1%instancia: da Comarca de Igarapé¢/MG e, caso a parte nao possua domicilio

nesta, também da Comarca de seu domicilio.
e 2%instancia.

(https://rupe.tjmg.jus.br/rupe/justica/publico/certidoes/criarSolicitacaoCertidao.rupe?soli

citacaoPublica=true);

e Certidao da Justiga Federal — Tribunal Regional Federal da 6* Regido
(https://sistemas.trf6.jus.br/certidao/#/solicitacao).

6. Inscricoes
6.1. As inscrigdes terdo inicio em 15 de margo de 2026.

6.1.1. As inscrigdes permanecerdo abertas para a formacao de cadastro de reserva.
6.2. Meio de inscrigao: formulario eletronico (link):

https://app.pipefy.com/public/form/Ow8BjXFc

6.3. A inscri¢do somente serd valida ap6s o preenchimento completo do formulario e
anexagdo dos documentos obrigatorios. Inscrigdes incompletas serdo indeferidas.
6.4. A responsabilidade pela escolha e envio dos documentos anexados ¢ exclusiva do

candidato.

7. Etapas do Processo

Para garantir celeridade com seguranca e rastreabilidade, o processo ocorrera em etapas

objetivas, com registros internos.
7.1. Etapa 1 - Triagem documental e de requisitos minimos (eliminatoria):

e Verificacdo de requisitos minimos do cargo (Anexo I);

e Conferéncia de documentos obrigatdrios (item 5.2);

e Indeferimento imediato em caso de auséncia de documento essencial ou ndo
atendimento do requisito minimo;

e A inscricdo no cadastro reserva constitui mera expectativa de direito, ndo gerando

obrigatoriedade de contratag¢do por parte do Instituto.
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7.2. Etapa 2 - Verificagdo complementar (eliminatoria):

e Checagem de referéncias profissionais (quando pertinente ao risco da fun¢ao);
e Checagem dos antecedentes criminais;

e Conferéncia de autenticidade documental, inclusive por diligéncia.
7.3. Etapa 3 — Processo de Admissao:

e Convocacdo por e-mail, telefone e/ou WhatsApp, conforme dados informados na
inscrigao.

e Apresentagdo de documentos, conforme solicitagao.

e O nd3o comparecimento implicard desisténcia, com convocacdo do proéximo
classificado.

e Apds o preenchimento total das vagas, os demais inscritos compordo o cadastro

reserva.

8. Pessoas com Deficiéncia (PCD) e Acessibilidade

8.1. E assegurado ao candidato com deficiéncia o direito de participar do processo em
igualdade de condigdes, desde que a deficiéncia seja compativel com as atribui¢cdes do
cargo e possam ser adotadas adaptacdes razoaveis.

8.2. Quando aplicavel, anexar laudo médico com CID e descri¢do da condi¢do no ato de
inscricao.

8.3. O Instituto podera solicitar avaliagdo complementar por profissional habilitado na

admissdo.

9. Impedimentos, Conduta e Conflito de Interesses

9.1. Sera vedada a contratacdo de candidatos que apresentem impedimento legal ou
documental.

9.2. Condutas ofensivas, desrespeitosas ou que comprometam a lisura do processo

poderado gerar desclassificagao.
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10. Tratamento de Dados Pessoais (LGPD)

10.1. Os dados pessoais serdo tratados exclusivamente para fins de execucdo deste
processo seletivo e eventual contratagdo, observando a legislagdo aplicavel. O Instituto
podera manter os registros e documentos pelo prazo necessario a prestagdo de contas e a

defesa em eventuais auditorias/controle.

11. Disposicoes Finais
11.1. O Instituto podera retificar este procedimento, com divulgacao pelos mesmos canais
de publicacao.

11.2. Os anexos integram esta Carta de Sele¢@o para todos os fins.

SILVANA MARQUES DA SILVA
Presidente do Instituto Social Prosperar
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ANEXO I - Quadro de Vagas e Requisitos

LA VALE REQUISITOS BASICOS
CARGO - CBO JORNADA BT ALIMENTACAO | PARA INVESTIDURA NO ATRIBUICOES
CARGO

*Prestar servigos de suporte e apoio técnico,
administrativo e juridico a equipe;

*Elaborar relatorios, certidoes, declaragoes e
procuracgdes judiciais, entre outros documentos
demandados;

Controlar prazos de procedimentos judiciais e
administrativos; analisar e pesquisar legislacdo,
Superior completo em Direito; | doutrina e jurisprudéncia.

) . » Desenvolver termos de referéncia e descritivos
Advogado 100 horas mensais Conselho OAB ativo;

. R$ 3.123, 00 R$ 1.210,00 -/ ) para compras, . ) .
2410-05 20 horas semanais Experiéncia minima de 3 meses | ®* Lancar informagdes em sistema de gestdo

integrada;

* Realizar cotagdes de produtos;

* Montar dossi€és de pagamento e processos
administrativos;

* Analisar e descrever informagdes e processos;

* Controlar planilha e emitir relatorios;

* Acompanhar contato com clientes e
fornecedores;

* Acompanhar contratos existentes.

na funcio.




Agente
Administrativo

4110-10

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 3.244,80

R$ 1.210,00

Ensino médio  completo;

Desejavel experiéncia de 3
meses areas

(trés) em

administrativas.

* Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos da instituicdo, como
apoio técnico especifico de cada area;

* Desenvolver termos de referéncia e descritivos
para compras;

* Lancar informagdes em sistema de gestdo
integrada;

* Realizar cotagdes de produtos;

* Montar dossi€és de pagamento e processos
administrativos;

* Analisar e descrever informagdes e processos;

* Controlar planilha e emitir relatorios;

* Acompanhar contato com clientes e
fornecedores;

* Receber, controlar e despachar biopsias para os
fornecedores de laboratorios.

Agente
Administrativo II

4110-10

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 3.898,99

R$ 1.210,00

Ensino médio  completo;

Desejavel experiéncia de 3
(trés) areas

meses cm

administrativas.

* Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos da instituicdo, como
apoio técnico especifico de cada area;

* Desenvolver termos de referéncia e descritivos
para compras;

* Langar informagdes em sistema de gestdo
integrada;

* Realizar cotagdes de produtos;

* Montar dossi€s de pagamento e processos
administrativos;

* Analisar e descrever informacdes e processos;

* Controlar planilha e emitir relatorios;

* Acompanhar contato com clientes e
fornecedores;

» Acompanhar contratos existentes.
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* Planejar e consolidar demandas para processos
licitatorios;

« Elaborar estudos técnicos, termos de referéncia
e definir quantitativos;

Agente De Ensino médio  completo; | « Padronizar especificacdes e realizar pesquisas
200 Horas Mensais desejavel experiéncia minima de pregos;
Compras 40 Horas Semanais R$ 4.009,93 R$ 1.210,00 * Instruir e acompanhar processos administrativos
3542-05 de 3 meses em atividades | e licitatorios;
/. g * Registrar informagdes em sistemas e organizar
administrativas. ~
documentagao;
* Prestar suporte técnico a equipe de licitagao;
* Acompanhar contratos e apoiar municipios
consorciados, conforme demanda.
* Dirigir e manobrar veiculos e transportar
pessoas, cargas, valores e material biologico
humano;
* Realizar entregas em geral,
. * Dirigir ¢ manobrar Onibus e micro 6nibus da
Ensino Fundamental T .
Institui¢do quando necessario;
incompleto; * Efetuar pagamentos e recebimentos;
., — y * Realizar verificagdes e manutengdes basicas dos
Agente De Desejavel experiéncia minima , o . : o
g 200 Horas Mensais veiculos e utilizar equipamentos e dispositivos
Transporte R$3.118.84 RS 1.210.00 de 03 meses como motorista na | especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa
_ 118, 210, ~
40 Horas Semanais , ;o de navegac@o ¢ outros;
7823-05 area da saude;

Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo B — Valida em todo

Territério Nacional.

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

* Trabalhar seguindo normas de seguranga,
qualidade e proteg¢do ao meio ambiente;

* Realizar higienizac¢do e limpeza dos veiculos;

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

» Transporte de pessoal e¢ cargas aos locais
determinados pela Instituicdo;




» Atender demandas do secretario executivo e
diretoria;

» Acompanhar manuteng¢des dos veiculos quando
necessario;

* Realizar o transporte intermunicipal e viagens
quando necessario.

Ensino Médio Completo em

Entidade de Ensino

* Separagdo e expedi¢do de materiais;
* Inventario de estoque;
* Organizacao de estoque;

Almoxarife 200 Horas Mensais devidamente reconhecida pelo . .
R$ 2.374,51 R$ 1.210,00 * Recebimento e armazenamento de mercadoria;
4141-05 40 Horas Semanais MEC; * Controle de validade dos itens em estoque;
Experiéncia ininterrunta de 06 | ° Entrada e saida de materiais no almoxarifado;
P P * Auxiliar na limpeza e organizacdo do
(seis) meses no cargo pleiteado. | almoxarifado.
Ensino M¢édio Completo em
Entidade de Ensino ~ - .
* Separagdo e expedicdo de materiais;
devidamente reconhecida pelo | * Inventario de estoque;
Almoxarife 11 200 Horas Mensais MEC; ) Orgamza(;ao de estoque; .
RS 2.745,60 R$ 1.210,00 * Recebimento e armazenamento de mercadoria;
4141-05 40 Horas Semanais Experiéncia ininterrupta de 06 | « Lancamento de nota fiscal em sistema;
(seis) meses no cargo pleiteado * Controle de temperatura do almoxarifado.
gop " | » Controle de validade dos itens em estoque;
Desejavel experiéncia em ramo | * Entrada e saida de materiais no almoxarifado.
da saude.
_ * Auxiliar a diretoria na gestdo de todos os
Analista ! 1 it to d ltados:
200 Horas Mensais Ensino  médio  completo. | Processos e monitoramento de resultados;
Administrativo | R$4.341,05 R$ 1.210,00 Desbisvel do i * Gestdo de contratos; .
40 Horas Semanais esejavel cursando ulimos | o Acompanhamento de metas e calendario de
4110-10 periodos de graduagdo em | €ntregas;

* Organizar treinamentos e reunioes;




administracao, ciéncias

contabeis ou areas afins.
Experiéncia minima de 6 meses
em atividades administrativas

no setor publico.

e Auxiliar as liderancas na resolugdo de
problemas diarios da operagao;
* Auxiliar a diretoria
administrativas em geral;

* Emitir relatorios;

e Criar e analisar planilhas
administrativos;

* Participar de reunides internas e externas;
* Relacionar-se com municipios e
representantes;

* Redigir e-mails e documentos internos;

* Reportar a diretoria acontecimentos diarios e
intercorréncias.

em demandas

€ Processos

S€us

Desejavel cursando  Ultimos | «Apjlise de requisigdo de processo de compras

periodos de graduagdio em |  Certificagdo  completa ~de  processos

Analista De . B . | Analise de alteracio de tabela

adors 200 Horas Mensais L0234 A administracao, cliencias |« Analise e conferencia de processos
Controladoria 40 Horas Semanais R$ 4.023,43 R$ 1£10,00 contdbeis ou 4reas afins. | administrativos ) .

2522-05 . . * Conferéncia e andlise de pedido de reembolso
Experiéncia minima de 6 meses |« Conferéncia de férias/folha de pagamento/
em atividades administrativas | rescisdo _

) * Conferéncia de dossie de pagamento em geral.
no setor publico.
Escolaridade: Ensino médio | © Auxiliar a diretoria na gestdo de todos os
Analista De | processos e monitoramento de resultados;
) completo . a :
Informacdo Em | 200 Horas Mensais — . Cfstao de ;ontratos, d lendério d
~ | R$3.120,01 R$ 1.210,00 Experiéncia: Experiéncia companhamento de metas ¢ calendario de
Sande 40 Horas Semanais N ) entregas;
4153-10 minima de 6 meses em areas | . Organizar treinamentos e reunides;

administrativas.

e Auxiliar as liderancas na resolucdo de
problemas didrios da operacéo;




Conhecimento em  nog¢des

basicas em informatica.

* Auxiliar a diretoria em demandas
administrativas em geral;

e Emitir relatorios;

e Criar ¢ analisar planilhas
administrativos;

* Participar de reunides internas e externas;
* Relacionar-se com municipios e
representantes;

* Redigir e-mails e documentos internos;

» Reportar a diretoria acontecimentos diarios e
intercorréncias.

€ Processos

S€us

* Projetam solugdes de tecnologia da informagao,
identificando a necessidade do cliente e
desenhando diagramas de arquitetura.

Analista De Curso superior em areas de Tle | « Desenvolvem e implantam sistemas de
200 Horas Mensais engenharias  domo  elétrica tecnologia da informagdo, dimensionando
Infraestrutura 40 Horas Semanais R$ 4.324,00 R$1.210,00 & > | requisitos e funcionalidades dos sistemas.
2124-20 predial ou outras areas afins; | + Administram e estabelecem padroes para
Experiéncia de 3 meses na rea. ambiente de TI, elal?oram planejamento e
execucao de testes dos sistemas, prestam suporte
técnico ao cliente, elaboram documentagdo
técnica e pesquisam inovagdes tecnoldgicas.
Desejavel graduagdo em curso | ° Conferir documentagdes e prestagdo de contas
o . de unidades de saude;
Analista Fiscal 200 Horas Mensais (Administragdo ou | . Moqtar relatc’)ri~os de medicdo de terceirizados;
R$ 3.391,45 RS 1.210,00 Contabilidade) * Enviar prestagao de contas;
2512-25 40 Horas Semanais ) *Contactar prestador para alinhamento de
Experiéncia: Area fiscal e prestacdo de contas;

prestacdo de contas.

* Alimentar planilhas de prestacdo de contas;
* Realizar servigos administrativos.




Desejavel conhecimento de:
Prestacdao de contas na area de

saude.

Assessor De

Ensino médio completo e
desejavel ensino superior em

Jornalismo em Entidade de

* Recolhe, redige, registra através de imagens e
de sons, interpreta e organiza informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando
e comentando oS acontecimentos;

oL 200 Horas Mensais Ensino devidamente | * Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo de
Comunicagao . R$ 3.767,55 R$ 1.210,00 . textos a serem divulgados em jornais, revistas,
40 Horas Semanais reconhecida  pelo  MEC; Cx . .
2611-10 televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa
Experiéncia ininterrupta de 06 | e quaisquer outros meios de comunicagdo com o
. . ublico;
(seis) meses no cargo pleiteado P 2 o
*Organiza cerimonias;
ou areas afins. *Produz eventos
» Executar atividades administrativas em diversos
. . , .. | setores administrativos da instituicdo;
Escolaridade: Ensino médio . ¢
* Analisar documentos;
completo, desejavel superior | * Executar termos de referéncia e descritivos para
em curso compras,
Assistente * Conferir cotagdes de produtos;
o 200 Horas Mensais Experiéncia: Experiéncia | * Analisar dossiés de pagamento e processos
Administrativo II R$ 2.995,21 R$ 1.210,00

4110-10

40 Horas Semanais

minima de 6 meses em areas
administrativas.
Conhecimento

em  nogoes

basicas em informatica.

administrativos;

* Controlar e processos;

* Executar planilha e emitir relatorios;
 Controlar contratos;

« Contato com clientes e fornecedores;

* Realizar prestagdes de servigos;

* Analisar o planejamento de execugdo de
servicos do setor.
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Ensino médio completo e

desejavel cursando em

Administracao, Ciéncias

 Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos da instituicdo, como
apoio técnico especifico de cada area;

» Desenvolver termos de referéncia e descritivos
para compras;

* Lancar informagdes em sistema de gestdo

Assistente 200 Horas Mensais contébeis ou 4reas afins em | integrada; .
Financeiro RS 3.731,46 R$ 1.210,00 , .| *Realizar cotagdes de produtos;
40 Horas Semanais Entidade de Ensino | « Montar dossiés de pagamento e processos
4131-10 devidamente reconhecida pelo | administrativos; .
y | * Analisar e descrever informagdes e processos;
MEC; Desejavel experiéncia | « Controlar planilha e emitir relatorios;
minima de 6 meses em | ® Realizar conciliagdo bancaria
o o ) * Baixar extratos, comprovantes de pagamento,
atividades administrativas. comprovantes de receitas, realizar agendamentos
bancérios.
* Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos da instituicdo, como
Ensino médio completo e | apoio técnico especifico de cada area;
. L * Auxiliar no desenvolvimento de termos de
desejavel cursando ultimos a N\ -
referéncia e descritivos para compras;
Assistente periodos de graduagdo em | ¢ Langar informagdes em sistema de gestdo
o 200 Horas Mensais administracio ciéncias integrada;
Técnico . R$2.713,16 R$ 1.210,00 §40, * Realizar cotagdes de produtos;
40 Horas Semanais . , . A
4110-10 contdbeis ou d4reas afins; | « Montar dossiés de pagamento e processos

Desejavel experiéncia de 3

(trés)  meses em  areas

administrativas.

administrativos;

* Conferir informagdes e processos;

* Criar planilha e emitir relatorios;
 Auxiliar no controle de contratos;

* Contato com clientes e fornecedores;
» Acompanhar prestagdes de servigos.




Ensino médio completo e

* Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos da instituicdo, como
apoio técnico especifico de cada area;

* Desenvolver termos de referéncia e descritivos

desejavel cursando ultimos
para compras;
Assistente periodos de graduagdo em | ¢ Langar informagdes em sistema de gestdo
o 200 Horas Mensais administracdo ciéncias integrada;
Técnico II 0H S _ R$ 3.244,81 R$ 1.210,00 ¢ao, « Realizar cotagdes de produtos;
4110-10 oras semanats contabeis ou areas afins; | * Montar dossiés de pagamento e processos
Desejavel experiéncia de 3 admlm.stratlvos; . ~
* Analisar e descrever informagdes € processos;
(trés) meses em  areas | * Controlar planilha e emitir relatorios;
administrativas. * Acompanhar contato com clientes e
fornecedores;
» Controlar e realizar prestacdes de servigos.
*» Executar atividades administrativas em diversos
Ensino médio completo e setqres administrativos da instituicdo, como
apoio técnico especifico de cada area;
desejavel cursando Ttltimos | * Desenvolver termos de referéncia e descritivos
Assistente periodos de graduacdo em paia ONQPTEs; ~ . ~
200 Horas Mensais o . i - angar informacdes em sistema de gestdo
Técnico 111 R$ 3.532,08 R$1.210,00 | administragdo, ciéncias | integrada;
40 Horas Semanais s , . | * Realizar cotac¢des de produtos;
4110-11 contdbeis ou dreas afins; | M o
ontar dossiés de pagamento e processos
Desejavel experiéncia de 3 | administrativos;
(trés) meses em  dreas * Analisar e desgrever infpmaqées € processos;
* Controlar planilha e emitir relatorios;
administrativas. o Responsavel por realizar prestagdoes de
Servicos.
Auxiliar 200 Horas Mensais Ensino fundamental | ° Realizar r(?tinas adrninistrat.ivas em diver.sos
Administrativo 40 Horas Semanais R$ 2.136,62 R$ 1.210,00 . ' setores:  Criacdo Fie planilhas, relatorios,
incompleto; desejavel | controles, conferencias, cotagdes, separagdo e




4110-10

PROS

experiéncia de 03 meses na area

administrativa da e/ou recepgao

entrega de medicamentos, arquivo, auxilio em
setores administrativos em geral;
» Atendimento telefonico;

geral. * Distribuir correspondéncias internamente e
providenciar malotes;
» Acolher e encaminhar os pacientes conforme
horario agendado em sistema, conferir ¢ alterar
dados se necessario;
* Auxiliar o profissional médico com a digitagao
do laudo dos exames de imagem;
e Gerar relatérios de producdo diarias de
atendimentos clinicos;
* Auxiliar pacientes e visitantes em diferentes
demandas;
* Conferir procedimentos e documentacdes;
* Realizar marcacdo de cirurgias e exames
complementares;
* Realizar apontamentos;
* Cumprir as normas de saude, seguranca e
higiene do trabalho;
» Executar outras atividades correlatas, por
demanda ou a critério do superior imediato;
» Atendimento a municipios e fornecedores;
* Auxiliar em fechamento e prestacdo de contas
em geral;
* Recepcionar pessoas, controlar acessos e
realizar protocolos de acesso;
« Auxiliar na elaborag¢édo de oficios.
Auxiliar De * Recepcionam, conferem e armazenam produtos
200 Horas Mensais | e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e
Almoxarife RS 1.760,57 RS 1.210,00 Ensino fundamental | ;¢ itos
40 Horas Semanais . ) . ~
4141-05 incompleto; *Fazem os langamentos da movimentagdo de

entradas e saidas e controlam os estoques.




PRO L;PERAR . o *Distribuem  produtos e materiais a serem
=i e —— Desejavel experiéncia de 03 | expedidos.

* Organizam o almoxarifado para facilitar a
movimentacdo dos itens armazenados e a
armazenar, preservando o estoque limpo e
organizado.

* Empacotam ou desempacotam os produtos,
realiza expedigdo materiais ¢  produtos,
examinando-os, providenciando os despachos
dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

meses no cargo.

* Atender o publico interno, servindo e

Auxiliar De Ensino Fundamental | distribuindo alimentos e bebidas;

) 200 Horas Mensais Incompleto em  FEntidade de | © Recolher utensilios e equipamentos utilizados,
Cozinha 40 1L S .| R$ 1.760,57 R$1.210,00 p promovendo a limpeza, higienizagdo e
5132-05 oras Semanats Ensino devidamente | conservagdo da organizagao da copa e da cozinha;

. ) e Cumprir as normas de saude, seguranca e
reconhecida pelo MEC; higiene do trabalho.
Escolaridade: Ensino médio | © Organizacdo e manutencdo do arquivo de
Auxiliar De FOCESSOS:
200 Horas Mensais completo. 13 FoviNde d _
Escritorio RS 2.692,13 R$ 1.210,00 nvio de documentos;

* Organizacdo de arquivo contabil;
* Auxilio geral nas atividades do setor
(arquivamento, organizagdo de documentos).

4110-05 40 Horas Semanais Experiéncia: Sem restri¢do

Conhecimento em  nogdes
basicas em informatica.

o * Auxiliar na organizacdo e limpezas das areas
Auxiliar De g ¢ p

Ensino Fundamental | externas das unidades Icismep;
Manuteng@o 200 Horas Mensais . * Realizar limpeza de fachadas, janelas,
R$ 1.872,00 R$ 1.210,00 Incompleto em Entidade de estacionamento, galpio;
Predial 40 Horas Semanais | . o > & j . , .
Ensino devidamente | ¢ Auxiliar na limpeza de caixa d'agua, caixa de
5143-10 reconhecida pelo MEC; gordura e calhas, etc.;

* Realizar capina e limpeza de jardins;




PRO L;PERAR  Auxiliar na limpeza de escritorio quando
INSTITUTO SO |

Experiéncia ininterrupta de 6 | necessario;

 Auxiliar em servicos de manutengdo e reparos
prediais;

predial e/ou Servigos Gerais. e Auxiliar em servicos de carregamento e
mudangas.

(seis) meses em manutengao

* Realizar servicos de limpeza geral nas
dependéncias dos prédios administrativos, clinica
e estabelecimentos e onde tiver prestagdo de
Servicos;

* Limpar moéveis e equipamentos, removendo o
p6, espanando ou lavando, conforme
necessidade;

» Limpar os pisos, paredes e janelas, varrendo,
Ensino Fundamental | jayando e higienizando os ambientes internos e

Incompleto em Entidade de | dreas externas da unidade;
* Manter os banheiros limpos, lavando e

Auxiliar De 135 Horas Mensais Ensino devidamente | |impando utilizando materiais especificos de

Servigos Gerais R$ 1.621,00 R$ 1.210,00 reconhecida pelo MEC; hmpeza, garantindo as boas condigdes de uso e
35 Horas Semanais N A higiene;

5143-20 Experiéncia ininterrupta de 6 |« Manter os banheiros e toaletes sempre

no cargo de | abastecidos com os materiais de higiene pessoal;

. _ . * Recolher os lixos, dando-lhes a correta
Auxiliar de Servigos Gerais. destinagdo;

(seis) meses

* Manter o estoque dos materiais utilizados,
fazendo controle de uso e solicitando a compra
para garantir o material necessario para execugao
da tarefa e demandas internas;

* Cuidar dos equipamentos e patrimonios das
unidades as quais presta servicos;

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




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

Auxiliar De
Servigos Gerais

5143-20

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 1.662,34

R$ 1.210,00

Ensino Fundamental
Incompleto em Entidade de
Ensino devidamente
reconhecida pelo MEC;

Experiéncia ininterrupta de 6
(seis) meses no cargo de

Aucxiliar de Servicos Gerais.

* Realizar servicos de limpeza geral nas
dependéncias dos prédios administrativos, clinica
e estabelecimentos ¢ onde tiver prestagido de
Servigos;

* Limpar moveis e equipamentos, removendo o
p6, espanando ou lavando, conforme
necessidade;

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

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

* Manter os banheiros e toaletes sempre
abastecidos com os materiais de higiene pessoal;
¢ Recolher os lixos, dando-lhes a correta
destinagdo;

e Manter o estoque dos materiais utilizados,
fazendo controle de uso e solicitando a compra
para garantir o material necessario para execugao
da tarefa e demandas internas;

* Cuidar dos equipamentos ¢ patrimdnios das
unidades as quais presta servigos;

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

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




Auxiliar De T1
3172-10

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

PROSPT

R$ 2.136,62

R§ 1.210,00

Desejavel  ensino  médio
completo e desejavel Curso de
Informatica com manutengdo

nivel basica.

* Auxiliar o controle das urgéncias de chamados
do Help Desk da TI;

« Auxiliar o controle de acessos a softwares;

* Acompanbhar as entregas da TI;

* Controlar e organizar almoxarifado de TI;

* Auxiliar nas configuragdes e programagdes de
sistemas informaticos;

* Auxiliar nas manutengdes em equipamentos de
TI (Computadores, Rede, Telefonia e outros);

» Auxiliar a assisténcia na corre¢do de defeitos ou
falhas nas redes ou equipamentos;

* Auxiliar no desenvolvimento e instalagdo de
softwares.

Auxiliar De TI 11
3172-10

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

R$ 3.120,00

R$ 1.210,00

Desejavel ~ ensino  médio

completo; Experiéncia
ininterrupta de 6 (seis) meses

em atividades de TI.

* Auxiliar o controle das urgéncias de chamados
do Help Desk da TI;

« Auxiliar o controle de acessos a softwares;

* Acompanbhar as entregas da TI;

* Controlar e organizar almoxarifado de TI;

* Auxiliar nas configuragdes e programagdes de
sistemas informaticos;

« Auxiliar nas manutengdes em equipamentos de
TI (Computadores, Rede, Telefonia e outros);

* Auxiliar a assisténcia na corre¢do de defeitos ou
falhas nas redes ou equipamentos;

» Auxiliar no desenvolvimento e instalagdo de
softwares.

Encarregado
Administrativo
De Transporte

4101-05

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

R$ 4.120,76

R$ 1.210,00

Ensino Fundamental
Incompleto;
Desejavel experiéncia de 03

meses no cargo.

» Contato com clientes e fornecedores;

* Acompanhar prestagdes de servicos e mao de
obra.

» Acompanhar manutencdo predial em geral;

» Executar atividades administrativas ;

 Analisar documentos;




* Analisar dossi€s de pagamento e processos
administrativos;

 Executar planilha e emitir relatérios;

« Controlar contratos;

 Contato com clientes e fornecedores;

* Realizar prestac¢des de servigos.

Encarregado De
Manutenc¢do

5143-25

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 3.255,79

R$ 1.210,00

Desejavel  Ensino  médio
completo;
Experiéncia: Experiéncia

minima de 6 meses em areas
administrativas.
Conhecimento

em nogoes

basicas em informatica.

» Executar atividades administrativas no setor de
manutengdo, como apoio técnico especifico;

* Analisar e organizar documentos, arquivos;

* Auxiliar no desenvolvimento de termos de
referéncia e descritivos para compras;

* Langar informagdes em sistema de gestdo
integrada;

* Realizar cotagdes de produtos;

* Montar dossi€s de pagamento e processos
administrativos;

* Conferir informagdes e processos;

* Criar planilha e emitir relatorios;

» Contato com clientes e fornecedores;

* Acompanhar prestacdes de servicos e mao de
obra.

Encarregado De
Servicos Em
Sande
1312-10

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 6.246,00

R$ 1.210,00

Superior completo;
Experiéncia de 3 (trés) meses

em areas administrativas.

* Auxiliar na elabora¢do do cronograma dos
projetos referentes aos Contrato de Programa.

* Definir prioridades e distribuir tarefas entre os
membros da equipe na implantacdo dos servigos
* Estabelecer metas e prazos intermedidrios da
operagao

»Verificar diariamente o andamento das
atividades dos Contratos de Programa

* Avaliar indicadores de desempenho (prazos,
custos, qualidade) de forma preliminar.




* Realizar reunides de acompanhamento com a
equipe ¢ partes interessadas (municipios e
prestadores)

» Supervisionar o trabalho dos colaboradores
envolvidos no projetos

* Resolver conflitos e dificuldades operacionais

e QGarantir que todos compreendam suas
responsabilidades

* Garantir que as entregas estejam de acordo com
os padroes definidos

* Fazer inspegdes, revisoes ou testes (dependendo
do tipo de projeto)

* Controlar o uso adequado de materiais,
equipamentos e tempo.

* Solicitar recursos adicionais quando necessario.
* Elaborar relatorios de progresso e status do
projeto.

* Informar desvios e propor solugdes.

* Identificar possiveis riscos no andamento do
projeto.

* Propor agdes corretivas e preventivas.

* Arquivar relatérios, atas de reunides, planos e
registros de mudancas.

Enfermeiro
Coordenador

2235-05

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

R$ 5.592,46

R$ 1.210,00

Curso superior de Enfermagem
reconhecido pelo MEC;
Coren ativo;

Experiéncia de 6 meses na area

e Coordenar e supervisionar a equipe de
enfermagem.

* Participar diretamente na assisténcia.

* Realizar requisicdo semanal de insumos.
Checar materiais ¢ equipamentos necessarios
para execucao dos procedimentos.
Realizar escala mensal e semanal da equipe de
enfermagem.

*Executar rotinas e procedimentos pertinentes a
sua funcao.




Realizar registro de enfermagem diariamente.
Realizar e participar de reunides mensais e
treinamentos.

*Responsavel pela conferéncia e reposicao do
carrinho de urgéncia junto a farmacéutica.
*Acompanhar junto ao Enfermeiro coordenador
as inspegOes sanitarias, inspegdes de outros
orgdos publicos realizadas na unidade.

Ensino Fundamental
Incompleto em Entidade de
devidamente

reconhecida pelo MEC;

Ensino

* Dirigir e manobrar veiculos e transportar
pessoas, cargas, valores e material biologico
humano;

* Realizar verificagdes e manutencdes basicas do
veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinaliza¢do sonora ¢ luminosa
de navegacdo e outros;

» Cumprir com as normas de transito e trafego dos

Motorista 200 Horas Mensais Experiéncia ihinterrunta de 6 locais onde for acessar;
. R$ 2.444,62 R$ 1.210,00 P P o Trabalhar seguindo normas de seguranga,
7823-05 40 Horas Semanais . . N\ . ~ . .
(seis) meses como Motorista. higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
* Realizar higienizagao e limpeza dos veiculos;
Possuir CarETT Nocoml de Cumprlr as normas de salde, seguranga e
higiene do trabalho;
Habilitagdo — Categoria B — | « Executar outras atividades correlatas, por
Vilida em todo territorio demanda ou a critério do superior imediato; .
» Transporte de pessoal ¢ cargas aos locais
nacional determinados;
* Realizar entregas em geral.
Oficial De + Executar manutengao predial em geral;
Manutengao 200 Horas Mensais Ensino Fundamental | . Fazer pequenos reparos, Conservagao limpeza
R$ 2.923,35 R$ 1.210,00 de ambientes € equipamentos;
Predial 40 Horas Semanais Completo; * Fazer a limpeza de caixa d'agua, caixa de
5143-10 gordura, calhas, etc;

* Realizar manutenc¢do preventivas e corretivas;




Experiéncia ininterrupta de 6
(seis) meses com manutengao

predial e/ou como pedreiro.

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

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

* Realizar montagem e desmontagem de moveis;
* Auxiliar em carregamento ¢ mudangas.

» Executar manuteng¢do predial em geral;
* Fazer pequenos reparos, conservagdo e limpeza
de ambientes e equipamentos;

. Exfsino Fundamental | ® Fazer a limpeza de caixa d'dgua, caixa de
Oficial De A | gordura, calhas, etc;
) ompleto; * Reali 3 i ivas:
Manutengdo 200 Horas Mensais T . é:a 1zar manutencao pr(«iavently;s e corretivas;
_ | R$3.172,95 R$ 1.210,00 Experiéncia ininterrupta de 6 | ° “UMPIIr as normas de saude, seguranca ©
Predial 11 40 Horas Semanais ) _ | higiene do trabalho;
514310 (seis) meses com manutengdo | « Executar outras atividades correlatas, por
predial e/ou como pedreiro. demagda ou a critério do superior imediato; .
* Realizar montagem e desmontagem de moveis;
* Auxiliar em carregamento e mudangas;
* Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais
afins de acordo com as necessidades.
Escolaridade: Ensino médio | ® Atendimento telefonico;
* Distribuir correspondéncias internamente e
completo. providenciar malotes;
o . Experiéncia: Experiéncia | * Conferir procedimentc.)s‘e documentagdes;
Recepcionista 200 Horas Mensais - ) * Executar outras atividades correlatas, por
. RS 2.136,62 R$ 1.210,00 minima de 6 meses em 4reas | demanda ou a critério do superior imediato;
4221-05 40 Horas Semanais ’

administrativas.

Conhecimento em  nogoes

basicas em informatica.

» Atendimento a municipios e fornecedores;

« Auxiliar nas demandas dos setores;

* Recepcionar pessoas, controlar acessos e
realizar protocolos de acesso;

« Auxiliar na elaborag¢do de oficios.




Supervisor

4101-05

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

PROS

R$ 5.298,12

"~ F

R$ 1.210,00

Ensino  médio;  desejavel

experiéncia de 3 (trés) meses.

 Supervisionar rotinas dos colaboradoradores,
chefiando diretamente equipe;
* Coordenar e auxiliar nas demandas internas e
externas;

*Visitar oOrgdos e prefeituras na regido;
*Executar outras atividades correlatas, por
demanda ou a critério do superior imediato;
*Auxiliar na gestdo dos contratos;

* Realizar o acompanhamento de demandas e
resultados;

 Fiscalizar ¢ acompanhar as resolugoes dos
problemas.

Supervisor
Administrativo

4101-05

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

R$ 6.126,29

R$ 1.210,00

Superior completo em qualquer

curso de graduagdo em

Entidade de Ensino
devidamente reconhecida pelo
MEC; Experiéncia de 6 (seis)
areas

meses cm

administrativas.

* Supervisionar rotinas dos colaboradores,
chefiando diretamente equipe;
* Coordenar e auxiliar nas demandas internas e
externas;

* Visitar 6rgaos e prefeituras na regido;

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

* Responsavel pela gestdo dos contratos;

» Realizar o acompanhamento de demandas e
resultados;

» Fiscalizar e acompanhar as resolugoes dos
problemas.

* Analisar processos/documentos e elaborar
informagdes, pareceres, oficios, regulamentos, e
outros atos oficiais necessarios para decisdo de
autoridade competente.

Técnico Em
Administragao

3513-05

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 4.684,50

R$ 1.210,00

Ensino médio  completo;

desejavel experiéncia

 Controlam rotina administrativa.

e Realizam atividades em recursos humanos e
intermedeiam mao-de-obra para colocagdo e
recolacdo.




minima de 3 meses em

atividades administrativas.

» Atuam na area de compras ¢ assessoram a area
de vendas.

¢ Intercambiam mercadorias e servicos e
executam atividades nas areas fiscal e financeira.

Curso Técnico em Manutencao
de Equipamentos Biomédicos

em  Entidade de Ensino

* Auxiliar na gestao dos contratos de manutencao
de equipamentos;
* Realizar dossi€s de pagamentos;

Técnico Em * Resolucdo de chamados da manutengao;
Equipamentos 200 Horas Mensais devidamente reconhecida pelo. | * Flsgallzar © acomp anhgr manutengoes
R$ 4.341,05 R$ 1.210,00 preventivas e corretivas de equipamentos;
Biomédicos 40 Horas Semanais MEC; * Elaborar planos de contingéncia para
9153-05 Experiéncia ininterrupta de 6 | €quipamentos; S N
) N\ * Auxiliar em processos licitatorio e descritivos
(seis) meses em atividade | e compras;
administrativa de manutencdo | * Realizar cotagdes e contactar fornecedores;
. ) . * Auxiliar em demandas administrativas do setor.
de equipamentos biomédicos.
* Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos nos hospitais da Rede
FHEMIG;
* Realizar interlocu¢do entre o contratante
) Ensino superior completo; | FHEMIG e prestador de servigos médicos;
Tecnologo Em . ., a * Langar informag¢des em planilhas padrdo de
. 200 Horas Mensais desejavel experiéncia 5o d o
Gestao Publica . RS 6.544,71 R$ 1.210,00 prestagao de servigos;
40 Horas Semanais * Conferir no sistema utilizado pelo contratante os
1421-20 minima de 3 meses

€m

atividades administrativas.

langamentos da produ¢@o médica;

* Cruzar dados entre aplicativo do prestador X
catraca FHEMIG para conferéncia da presenca do
médico no plantio;

* Montar as planilhas para pagamento dos
profissionais médicos;




* Analisar e solicitar quando necessario as
coberturas de escalas médicas ao prestador;

* Realizar juntamente com o prestador gestdo da
escala médica;

* Reportar quaisquer intercorréncias no setor para
o gestor da area;

* Prestar assisténcia aos médicos, coordenadores
e fiscais do contrato.

Tecnologo Em
Gestao Publica II
1421-20

200 Horas Mensais

40 Horas Semanais

RS 6.945,00

R$ 1.210,00

Ensino superior completo;

desejavel experiéncia

minima de 3 meses

atividades administrativas.

€m

*» Executar atividades administrativas em diversos
setores administrativos nos hospitais da Rede
FHEMIG;

* Realizar interlocu¢do entre o contratante
FHEMIG e prestador de servigos médicos;
* Langar informagdes em planilhas padrao de

prestacao de Servicos;
* Conferir no sistema utilizado pelo contratante os
langamentos da producao médica;

* Cruzar dados entre aplicativo do prestador X
catraca FHEMIG para conferéncia da presenca do

médico no plantao;
e Montar as planilhas para pagamento dos
profissionais médicos;

* Analisar e solicitar quando necessario as
coberturas de escalas médicas ao prestador;
* Realizar juntamente com o prestador gestdo da

escala médica;
* Reportar quaisquer intercorréncias no setor para
0 gestor da area;

* Prestar assisténcia aos médicos, coordenadores
e fiscais do contrato.




PROSPERAR

INSTITUTO SOCIAL

ANEXO II - Declaracoes

O participante do processo declarara, em campo proprio do sistema, a conformidade com
as seguintes declaragoes:

e Declaracio de veracidade das informagdes e documentos apresentados;

e Declaracio de ciéncia e concordancia com as regras do processo;

e Declaracio de disponibilidade de horario/escala;

e Termo de consentimento/informacdo para tratamento de dados pessoais para fins do

processo (LGPD).

institutosocial.prosperar @ 0800878 0132 @ contato@institutoprosperar.org
Rua Bom Retiro, 45 - Novo Horizonte - Betim - MG- CEP 32.606-038




