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E D I T A L  D E  P R O C E S S O  S E L E T I V O  S I M P L I F I C A D O  N º .  0 0 1 / 2 0 2 4  
RETIFICAÇÃO 02 

 
O Consórcio Público Intermunicipal de Saúde da Rede de Urgência e Emergência da Região Ampliada Noroeste - 
CISREUNO, no uso de suas atribuições Estatutárias, por meio da OMNI CONCURSOS PÚBLICOS LTDA e de acordo 
com o disposto no art. 37 IX da Constituição Federal de 1988, Art.443 da Consolidação das Leis Trabalhistas e a 
Deliberação CIB-SUS n 1774, de 19 de março de 2014, Lei Federal nº11.107/2005 e alterações, torna público a 
Retificação 02 para o Processo Seletivo Simplificado de análise de currículos comprovação de títulos e experiência 
profissional destinado ao preenchimento das vagas das Bases descentralizadas do SAMU 192 da Macrorregião Noroeste 
com provimento das funções segundo estabelecido pela Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) para o qual serão 
contratados os candidatos aprovados e nomeados sob o regime de consolidação das leis trabalhistas, conforme vagas 
indicadas no Item I, que é parte integrante deste edital.       
 

I - Inclui no ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES: 
                                        

 
ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES 

 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
Redação Oficial: ofícios, comunicações internas, cartas, requerimentos, protocolo, expedição e distribuição de 
correspondência. Noções básicas de relações humanas. Noções de controle de materiais, organização de arquivos. 
Noções básicas de atendimento ao público. Noções de recebimento e transmissão de informações. Noções básicas de 
informática: editores de texto (Word) e planilhas eletrônicas (Excel). Ética profissional, Relações interpessoais, 
Fundamentos básicos de administração: conceitos, características e finalidade. Funções administrativas: planejamento, 
organização, controle e direção. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Racionalização do trabalho. 
Higiene e segurança do trabalho: conceito, importância, condições do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais. 
Motivação. Comunicação. Etiqueta no trabalho. Comunicação interpessoal. Atendimento ao público. Qualidade no 
atendimento. Qualidade de vida no trabalho. Noções de Direito Constitucional: Dos Princípios Fundamentais (Art. 1º ao 4º); 
2. Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5º ao 11); Da Organização do Estado (Art. 18 a 31; 37 a 41); Da Segurança 
Pública (Art. 144). Os artigos em referência são da Constituição Federal de 1988. Noções de Direito Administrativo: 
Estado, Governo e Administração Pública: conceitos, elementos, poderes, natureza, fins e princípios; Direito 
Administrativo: conceito, fontes e princípios; Ato Administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificação e espécies; 
Invalidação, anulação e revogação; Prescrição. Contratos, serviços, Dispensas. Administração pública: princípios básicos. 
Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionário; poder hierárquico; poder disciplinar; poder regulamentar; 
Poder de Polícia; uso e abuso do poder. Serviços Públicos: conceito e princípios. Ato administrativo: conceito, requisitos e 
atributos; anulação, revogação e convalidação; discricionariedade e vinculação. Contratos administrativos: conceito e 
características. Lei n° 8.666/93 e alterações. Servidores públicos: cargo, emprego e função pública. Autonomia e 
competência do Município. Poder de polícia do Município: meios de atuação da fiscalização, política das construções, de 
costumes, de meio ambiente, de higiene, regulamentação edilícia e licenciamento em geral. 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Redação Oficial: ofícios, comunicações internas, cartas, requerimentos, protocolo, expedição e distribuição de 
correspondência. Noções básicas de relações humanas. Noções de controle de materiais, organização de arquivos. 
Noções básicas de atendimento ao público. Noções de recebimento e transmissão de informações. Noções básicas de 
informática: editores de texto (Word) e planilhas eletrônicas (Excel). Ética profissional e relações interpessoais. Qualidade 
no atendimento ao público interno e externo. Recepção e atendimento ao público. Elementos básicos do processo de 
comunicação. Pronúncia correta das palavras. Conhecimentos básicos de serviços e recursos de telefonia: prefixos, 
discagem, transferência de ligação, programação de desvio, chamada em conferência, chamada em espera, etc. Regras 
de conduta e procedimentos ao telefone. Noções de utilização de fax, celulares, intercomunicadores e outros aparelhos de 
comunicação. Requisitos para pessoas que lidam com público em situações de urgências: noções de primeiros socorros, 
telefones públicos de serviços e urgências. Recebimento e protocolo de documentos. Noções de uso e conservação de 
equipamentos de escritório. Noções Básicas de Arquivo. Normas de comportamento no ambiente de trabalho. Princípios 
básicos de administração pública e servidores. Regras de hierarquia no serviço público. Zelo pelo patrimônio público. 
Constituição da República Federativa do Brasil - artigos 37 a 39. Ética. 
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II – Os demais itens permanecem inalterados. 
 
 
 
 

Patos de Minas - MG, 29 de fevereiro de 2024. 
 
 

GERALDO MAGELA GOMES 

PRESIDENTE DO CONSÓRCIO 
 


