
 

 
 
 
 

RECRUTAMENTO E SELEÇÃO 
PROCESSO SELETIVO HNSS e CER 2021 – RECEPCIONISTA 

 

 

IRMANDADE NOSSA SENHORA DA SAÚDE 

Fundada em 1901 

  

DIVULGAÇÃO DE VAGA 

 

A Irmandade Nossa Senhora da Saúde, através do setor de Gestão de Pessoas, realiza Processo Seletivo: 

Cargo:  Recepcionista  

Nº de vagas: Cadastro de Reserva para as seguintes vagas: 

- Jornada de 40 horas semanais; 

- Jornada de 210 horas mensais, em escalda de 12/36 horas; 

- Jornada de 40 horas semanais para pessoa portadora de necessidades especiais; 

- Jornada de 210 horas mensais, em escala de 12/36 horas para pessoa portadora 

de necessidades especiais. 

OBS: O candidato, no ato da inscrição, deverá indicar para qual das 04 

(quatro) vagas disponíveis irá concorrer. 

 

Requisitos 

Obrigatórios**: 

 

 

Ensino médio completo  Comprovante: Cópia do 

certificado/declaração de conclusão do 

ensino médio 

Residir em Diamantina Comprovante: Cópia do Comprovante de 

endereço 

*Os candidatos com necessidades especiais deverão apresentar laudo médico no ato da inscrição; 
**Os Requisitos obrigatórios deverão ser devidamente comprovados no ato da inscrição; 

A ausência dos documentos comprobatórios no ato da inscrição acarretará a desabilitação do candidato. 

 

 

 

Qualificação Desejável: 

Experiência mínima: 06 meses 

Área/Atividade: Recepção em 

geral, em Hospitais e/ou Clínicas 

 

Comprovante: Cópia do registro na 

carteira de trabalho ou declaração da 

empresa constando período 

trabalhado, cargo, serviços 

prestados, devidamente assinado e 

com CNPJ da empresa contratante. 

Cursos de Atualização e 

Aperfeiçoamento: Recepcionista, 

Atendimento ao público e/ou áreas 

correlatas 

Carga horária mínima: 40h 

Comprovante: Certificado/declaração 

de conclusão de curso, contendo a carga 

horária, data e Instituição 

regulamentada realizados nos últimos 05 

anos. Máximo: 03 cursos. 
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Cursos de informática: Básica ou 

Avançada 

Carga horária mínima: 

Curso Basico: 60h 

Curso Avançado: 96h 

Comprovante: Certificado/declaração 

de conclusão de curso, contendo a carga 

horária, data e Instituição 

regulamentada realizados nos últimos 05 

anos. Máximo: 01 curso 

A qualificação desejável não é eliminatória. Na análise de currículo serão pontuados os comprovantes das qualificações 

que são desejáveis para exercício do cargo. Serão pontuadas somente as qualificações compatíveis com a área de atuação, 

devidamente comprovados. 

Regime de contratação: Celetista - Consolidação das Leis do Trabalho – CLT e sujeita, ainda, às normas 

internas da Instituição. 

Jornada de Trabalho:  40h semanais de 2ª a 6ª feira - Diurno 

 210h mensais - Escala 12x36 (trabalha 12h e descansa 36h) Diurno  ou 

noturno 

 40h semanais de 2ª a 6ª feira – Diurno, para pessoa portadora de 

necessidades especiais 

 210h – Escala 12x36 para pessoa portadora de necessidades especiais 

Salário: R$ 1.100,00 + insalubridade  

Adicional noturno – horário da noite            

Benefícios: Não se aplica.      

 

Etapas: 

Inscrição: Presencial, com a entrega, na data e local estabelecidos nesta 

divulgação,  de todos os documentos comprobatórios dos requisitos obrigatórios e, 

se houver, da qualificação desejável. Quem não apresentar os comprovantes 

obrigatórios exigidos no ato da inscrição será automaticamente desconsiderado.  

No ato da inscrição o candidato deverá optar por uma das 04 (quatro) vagas 

disponíveis: 40h semanais, 210 mensais (12/36) ou 40h semanais ou 210 mensais 

(12/36) para Portador de Necessidades Especiais. Caso não seja feita opção por 

nenhuma vaga específica ou por mais de uma, será considerada a inscrição para a 

jornada de 12/36. 

Os candidatos portadores de necessidades especiais deverão apresentar laudo 

médico, atestando o tipo e o grau da deficiência. 

A inscrição poderá ser realizada por terceiros, mediante procuração por 

instrumento particular. 

Análise de currículo e documentação comprobatória: Serão 
automaticamente desclassificados os candidatos que não apresentarem os 
documentos comprobatórios referentes aos requisitos obrigatórios, 
conforme a divulgação da vaga. A qualificação desejável não é eliminatória, 
porém somente será pontuada com a apresentação dos documentos 
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comprobatórios. Na análise de currículo, serão distribuídos 10,0 pontos 
somente para as qualificações desejáveis compatíveis com a área de 
atuação, devidamente comprovados. Serão classificados para a próxima 
etapa: 

 40h semanais de 2ª a 6ª feira – Diurno: até 10 candidatos que obtiverem as 

maiores notas do curriculo 

 210h mensais - Escala 12x36 (trabalha 12h e descansa 36h) Diurno  ou 

noturno: até 10 candidatos que obtiverem as maiores notas do curriculo 

 40h semanais de 2ª a 6ª feira – Diurno: para pessoa portadora de 

necessidades especiais até 10 candidatos que obtiverem as maiores notas 

do curriculo. 

 210h – Escala 12x36 para pessoa portadora de necessidades especiais até 10 

candidatos que obtiverem as maiores notas do curriculo. 

Entrevista individual e prática:  

Diante de todas as ações para o enfretamento do COVID-19, advindas do Ministério 

da Saúde, Secretaria de Estado de Saúde de Minas Gerais e Secretaria Municipal de 

Saúde de Diamantina, a administração da Irmandade Nossa Senhora da Saúde 

decide que a entrevista e a prática serão realizadas individualmente, com a adoção 

de todas as medidas de prevenção necessárias. Os candidatos classificados deverão 

ficar atentos ao dia e horário que deverão comparecer para realização desta etapa.  

O cronograma de datas e horários serão divulgados nos meios de comunicação 

oficiais da Instituição.  

Pontuação mínima: 6,0 - Pontuação Máxima: 10,0.  

Critérios de desempate: 
Os critérios de desempate seguirão a seguinte ordem: 

a) Obtenção da maior nota na Entrevista Prática; 

b) Maior tempo de experiência na área devidamente comprovada; 

c) Mais cursos; 

d) Maior idade. 

Classificação Final: 
Serão classificados: 

 Candidatos com disponibilidade para trabalhar 40h semanais de 2ª a 6ª 

feira, com nota igual ou superior a 60% no somatório das notas (Curriculo e 

entrevista);  

 Candidatos com disponibilidade para trabalhar 210h mensais - Escala 12x36 

(trabalha 12h e descansa 36h) Diurno  ou noturno, com nota igual ou 

superior a 60% no somatório das notas (Curriculo e entrevista); 

 Candidatos com necessidades especiais com disponibilidade para trabalhar 

40h semanais de 2ª a 6ª feira, com nota igual ou superior a 60% no somatório 

das notas (Curriculo e entrevista); 
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 Candidatos com necessidades especiais com disponibilidade para trabalhar 

210h mensais – Escala 12x36, com nota igual ou superior a 60% no somatório 

das notas (Curriculo e entrevista); 

Os candidatos classificados neste processo seletivo irão compor um banco de 

cadastro de reserva, por ordem de classificação final, para ser utilizado de 

acordo com a necessidade da Instituição. 

A aprovação e convocação do candidato no processo seletivo não lhe assegura o 

direito de contratação, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de 

classificação.  

 
INSCRIÇÃO 

Data: 03 a 07/05  de 14h às 17h 

Local: Recepção CER Diamantina. Rua Coronel Manoel Cesar, 180. Presidente 

Documentos Necessários: 

 Cópia do currículo atualizado contendo todas informações necessárias para análise; 

 Cópia do RG; 

 Cópia dos documentos comprobatórios dos requisitos obrigatórios; 

 Cópia dos documentos comprobatórios das qualificações desejáveis (se tiver); 

*A inscrição será efetivada, mediante confirmação de inscrição, após entrega de todos documentos exigidos nesta 
divulgação. O candidato que não entregar os comprovantes obrigatórios exigidos no ato da inscrição será automaticamente 
desclassificado. É dever do candidato fazer essa conferência antes de entregar o envelope; 
** implicará no seu pleno conhecimento e aceitação das normas e condições estabelecidas das quais não poderá alegar 

desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento das informações divulgadas na 

Instituição. 

*** A INSS é pessoa jurídica de direito privado sem fins lucrativos e não integra a Adminsitação Pública, não se confundindo 

o presente processo com concurso público, nem a este se equiparando para quaisquer fins ou efeitos. 

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO 

DATA HORÁRIO DIVULGAÇÃO 

03 a 07/05/21 14h às 17h  Inscrição: Presencial. Recepção do CER. 

O candidato que não anexar os comprovantes dos requisitos obrigatórios será 

automaticamente desclassificado. 

11/05/21 Até às 18h Divulgação dos classificados na análise do currículo: Serão classificados para a 

próxima etapa (entrevista individual) os candidatos que obtiverem as maiores 

notas no currículo. 

 10 candidatos para vaga de 40h semanais de 2ª a 6ª feira; 

 10 candidatos para vaga de 210h mensais - Escala 12x36 (trabalha 12h e 

descansa 36h) Diurno  ou noturno; 

 10 candidatos com necessidades especiais para vaga de 40h semanais de 2ª a 

6ª feira; 
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 10 candidatos com necessidades especiais para vaga de 210h mensais – Escala 

12x36. 

12/05/21 08h às 17h Apresentação de pedido de esclarecimento (se houver): Deverá ser feito por 

escrito na recepção do CER Diamantina ou através do e-mail 

rh@cerdiamantina.com.br e deverá conter, data, nome do candidato, e-mail e o 

pedido de esclarecimento   

13 e 14/05/21 08h às 17h Análise do pedido de esclarecimento (se houver) e retorno: Por e-mail. 

17 a 20/05/21 Conforme 
cronograma a ser 

divulgado 

Entrevista e Prática: Presencial  

Pontuação mínima: 6,0 - Pontuação Máxima: 10,0 

21/05/21 Até às 18h Divulgação Final da Classificação: Os candidatos serão classificados de 

acordo com o somatório das notas de todas as etapas (currículo e entrevista). 

24/05/21 08h às 17h Apresentação de pedido de esclarecimento (se houver): Deverá ser feito por 

escrito na recepção do CER Diamantina ou através do e-mail 

rh@cerdiamantina.com.br e deverá conter, data, nome do candidato, e-mail e o 

pedido de esclarecimento   

25 e 26/05/21 08h às 17h Retorno do pedido de esclarecimento (se houver): Por e-mail. 

As datas e horários deste cronograma estão sujeitos à alteração, conforme necessidade da Instituição. 

As alterações serão divulgadas pelos mesmos meios de comunicação da presente divulgação de vaga. 

Não serão recebidas inscrições, documentos, pedidos e prestadas informações que não observarem os dias e horários 

previstos neste cronograma. 

Estarão desclassificados do presente Processo Seletivo os candidatos que não comparecerem no dia e horário marcado.  

VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO 

 

Caso haja candidatos remanescentes após o preenchimento das vagas, estes também permanecerão em banco 

a ser utilizados nos casos de desistências e/ou abertura de novas vagas, no prazo de 12 (doze) meses, podendo 

este prazo ser prorrogado por igual período, a critério da Instituição, contado a partir da data da divulgação do 

resultado final do processo seletivo e ordem de classificação. 

 

DIVULGAÇÕES 

 

A divulgação das etapas serão publicadas no site http://www.hnss.org.br/, www.cerdiamantina.com.br  e  nos 

demais meios de comunicações institucionais disponíveis. 

É de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das datas de entrevista e/ou outras etapas deste 

processo. 

 

 
                 Diamantina, MG, 03 de maio de 2021  
                                                                                       
 

                                                                                                   Gestão de Pessoas  
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