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192 MACRO NOROESTE CONCURSOS PUBLICOS
CONSORCIO CISREUNO

O Consorcio Publico Intermunicipal de Salude da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Noroeste -
CISREUNO, no uso de suas atribuicdes Estatutarias, por meio da OMNI CONCURSOS PUBLICOS LTDA e de acordo
com o disposto no art. 37 IX da Constituicdo Federal de 1988, Art.443 da Consolidacdo das Leis Trabalhistas e a
Deliberagdo CIB-SUS n 1774, de 19 de marco de 2014, Lei Federal n®11.107/2005 e alterac¢des, torna publico a
Retificagdo 02 para o Processo Seletivo Simplificado de andlise de curriculos comprovacdo de titulos e experiéncia
profissional destinado ao preenchimento das vagas das Bases descentralizadas do SAMU 192 da Macrorregiao Noroeste
com provimento das func¢des segundo estabelecido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) para o qual serdo
contratados os candidatos aprovados e nomeados sob o regime de consolidacdo das leis trabalhistas, conforme vagas
indicadas no Item I, que é parte integrante deste edital.

I - Inclui no ANEXO | — ATRIBUIGOES DAS FUNGOES:

ANEXO | — ATRIBUICOES DAS FUNCOES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Redacdo Oficial: oficios, comunicacdes internas, cartas, requerimentos, protocolo, expedicdo e distribuicdo de
correspondéncia. Nocbes béasicas de relacdes humanas. Nocdes de controle de materiais, organizacdo de arquivos.
Noc¢Oes basicas de atendimento ao publico. No¢Bes de recebimento e transmissédo de informacdes. Nocdes basicas de
informética: editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Excel). Etica profissional, Relacdes interpessoais,
Fundamentos basicos de administracdo: conceitos, caracteristicas e finalidade. Funces administrativas: planejamento,
organizacgdo, controle e dire¢do. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Racionalizacdo do trabalho.
Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢cdes do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais.
Motivagdo. Comunicacdo. Etiqueta no trabalho. Comunicacgdo interpessoal. Atendimento ao publico. Qualidade no
atendimento. Qualidade de vida no trabalho. No¢des de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°);
2. Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizagéo do Estado (Art. 18 a 31; 37 a 41); Da Seguranca
Publica (Art. 144). Os artigos em referéncia sdo da Constituicdo Federal de 1988. Nogbes de Direito Administrativo:
Estado, Governo e Administracdo Publica: conceitos, elementos, poderes, natureza, fins e principios; Direito
Administrativo: conceito, fontes e principios; Ato Administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies;
Invalidagéo, anulacdo e revogacao; Prescricdo. Contratos, servicos, Dispensas. Administracdo publica: principios basicos.
Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionério; poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar;
Poder de Policia; uso e abuso do poder. Servicos Publicos: conceito e principios. Ato administrativo: conceito, requisitos e
atributos; anulacdo, revogacdo e convalidagdo; discricionariedade e vinculagdo. Contratos administrativos: conceito e
caracteristicas. Lei n° 8.666/93 e alteracbes. Servidores publicos: cargo, emprego e funcdo publica. Autonomia e
competéncia do Municipio. Poder de policia do Municipio: meios de atuacéo da fiscalizacéo, politica das construcdes, de
costumes, de meio ambiente, de higiene, regulamentacao edilicia e licenciamento em geral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Redacdo Oficial: oficios, comunicagbes internas, cartas, requerimentos, protocolo, expedicdo e distribuicdo de
correspondéncia. Nogdes basicas de relagdes humanas. Nocdes de controle de materiais, organizagdo de arquivos.
Nocbes basicas de atendimento ao publico. Nocbes de recebimento e transmissao de informacdes. NocBes béasicas de
informética: editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Excel). Etica profissional e relacdes interpessoais. Qualidade
no atendimento ao publico interno e externo. Recepc¢do e atendimento ao publico. Elementos basicos do processo de
comunicacao. Prondncia correta das palavras. Conhecimentos basicos de servicos e recursos de telefonia: prefixos,
discagem, transferéncia de ligacdo, programacéo de desvio, chamada em conferéncia, chamada em espera, etc. Regras
de conduta e procedimentos ao telefone. No¢des de utilizacdo de fax, celulares, intercomunicadores e outros aparelhos de
comunicacao. Requisitos para pessoas que lidam com publico em situa¢g8es de urgéncias: nogfes de primeiros socorros,
telefones publicos de servicos e urgéncias. Recebimento e protocolo de documentos. No¢des de uso e conservagao de
equipamentos de escritério. No¢bes Basicas de Arquivo. Normas de comportamento no ambiente de trabalho. Principios
basicos de administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia no servico publico. Zelo pelo patriménio publico.
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - artigos 37 a 39. Etica.
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Il - Os demais itens permanecem inalterados.

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

GERALDO MAGELA GOMES
PRESIDENTE DO CONSORCIO
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