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EDITAL PROCESSO SELETIVO - 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O Instituto de Saude e Gestdao Hospitalar — ISGH, entidade de direito privado e sem
fins lucrativos, qualificado como Organizagcdo Social, através do Decreto Lei n?
26.811 de 30/10/2002, responsavel pela gestdo de unidades de saude nos
localidades de Fortaleza, Juazeiro do Norte e Sobral, estado do Ceard, torna
publico, para conhecimento dos interessados, que realizara Processo Seletivo, para
formacao do Quadro de Pessoal das Unidades de saude geridas pelo Instituto. O
cargo deste processo seletivo tem suas vagas, especificacdes e requisitos
constantes do anexo | deste edital, mediante normas e condi¢des estabelecidas
neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - O Processo Seletivo disciplinado por este Edital constara de trés fases de
carater eliminatério e visa selecionar candidatos para cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, para formagéo de cadastro de reserva, do Quadro de Pessoal
das Unidades geridas pelo ISGH em Fortaleza/CE, além de outras unidades que o
ISGH vier a contratualizar nesta localidade.

12 Fase: De Carater Eliminatorio:

Prova de conhecimentos especificos. Esta fase consta de prova escrita de
conhecimentos especificos (teéricos - técnicos), constando de questées abertas e/ou
fechadas com multipla escolha, pertinentes ao cargo, perfazendo um total de 100
(cem) pontos. As respostas das questdes devem ser transcritas para a folha
resposta anexada a prova. A correcao da prova e o célculo da nota se da através da
folha resposta de cada prova. O campo da folha resposta nado transcrito, sera
considerado como “resposta errada”. A folha resposta devera ser identificada com a
assinatura do candidato e o numero da cédula de identidade do candidato. O
candidato que entregar a folha resposta sem a devida identificacdo ou nao entregar
a folha resposta sera eliminado do processo seletivo. Nota inferior a 50 (cinquenta)
pontos implicara também na eliminagao direta do candidato. A prova sera aplicada
pelo ISGH em data a ser divulgada posteriormente por meio de convocacao no site
www.isgh.org.br/processoseletivo. O conteudo para estudo encontra-se no anexo VI
— Conteudo programatico, deste edital.

22 Fase: De Carater Eliminatério e Classificatorio:

Entrevista individual ou coletiva. Nesta fase serdo avaliadas as caracteristicas e
potencialidades dos candidatos selecionados para o desempenho das atividades,
tarefas e servicos inerentes ao cargo ofertado, podendo ser realizada por meio de
entrevista individual ou coletiva, e/ou dindmicas de grupo e/ou testes psicoldgicos, a
critério da instituicao, considerando as condi¢cbes do processo seletivo em questéo, o
numero de candidatos a serem avaliados e as demandas institucionais. A Avaliacao
terd atribuicdo de nota inteira na escala de 0 (zero) a 100 (cem), sendo realizada
pelo ISGH, em carater de comité formado por até 04 (quatro) participantes
representantes de areas diversas da instituicdo e/ou representantes de &rgaos
parceiros correlacionados a area de atuacdo do cargo, quando necessario. Os
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.ava1|a ores podem participar desta fase por modalidade presencial e/ou por video
conferéncia. A escolha dos avaliadores é reservada a deliberacdo do ISGH dentro
do critério de competéncia do cargo da selecao.

32 Fase: - De Carater Classificatorio

Avaliacao Curricular e Experiéncia profissional. Somente participara desta fase o
candidato que obtiver média parcial igual ou superior a 50 (cinqtienta) pontos. Essa
fase consta de comprovacdo de Cursos e Experiéncia Profissional para o cargo
ofertado, conforme estabelecido no anexo Il deste Edital. Os candidatos deveréao
entregar Curriculum Vitae, juntamente com os documentos comprobatérios, modelo
padrao do ISGH, (anexo Ill — Curriculo Vitae, deste edital). A andlise curricular sera
realizada conforme modelo padrdo do ISGH, constante no anexo Il deste Edital. A
data da entrega destes documentos sera divulgada posteriormente, por meio de
convocacao no site. Somente serdo considerados, para efeito de pontuacao, os itens
do curriculo relativos a natureza do cargo da selegcdo ao qual o candidato esta
concorrendo. Os documentos ndo apresentados na data e hora indicados na
convocacgao no site, ndo serdo considerados para o calculo da nota da analise
curricular e experiéncia.

2. DAS CONDICOES DE INSCRICAO

2.1 - Para efetuar a inscri¢ao, o candidato devera:

a) Acessar o site www.isgh.org.br, durante o periodo de inscricao;

b) Localizar no site o “link” correlato a Selecao (Processo Seletivo — ISGH, Edital n®
2014/99);

c) Ler atentamente o respectivo Edital e preencher corretamente a ficha de inscricéo
nos moldes previstos neste Edital.

2.2 - No ato da inscricdo o interessado devera assinalar opcao, expressando sua
ciéncia e concordancia com as normas do Presente Processo Seletivo e também
que satisfaca as condicbes abaixo explicitadas, quando exigidas as devidas
comprovagoes:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués portador de certificado
de igualdade e de outorga do gozo de direitos politicos e civis e demais estrangeiros
com visto de permanéncia regular, em conformidade com a Lei n® 6.815, de 19 de
agosto de 1.980, que define a situacgao juridica do estrangeiro no Brasil;

b) Comprovar, quando convocado com finalidade de Admissao, a escolaridade, a
experiéncia, as habilitacbes e os demais pré-requisitos exigidos para o cargo, de
acordo com cada area e especificados nos respectivos anexos deste edital;

c) Gozar de boa saude fisica e mental;

d) achar-se em pleno gozo de seus direitos politicos e civis bem como de bons
antecedentes criminais;

e) Possuir, no dia da convocacao para admissao, idade igual ou superior a 18 anos;
f) Nao manter com o ISGH relacdo empregaticia;

g) N&o ter sido demitido pelo ISGH por justa causa.

3. DAS INSCRICOES

3.1 - Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento e a expressa aceitagdo das
normas e condicoes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera
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,alegar esconhecimento ou inconformagédo, devendo o candidato assmalar campo
correspondente a aceitacao do presente edital, no ato do preenchimento da ficha de
inscricao;

3.1.1 As inscrigbes serdao feitas exclusivamente via internet, mediante
preenchimento e envio da ficha-requerimento de inscricdo devidamente preenchida
e a comprovacao do pagamento da taxa de inscricao (depésito bancario).

3.2 - As inscri¢oes ficardao abertas no periodo de 02/07/2014 a 08/07/2014, através
do site www.isgh.org.br; no link correspondente ao Edital do processo seletivo SGH
N2 2014/99 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO. A inscricdo estara disponivel a partir
das 08h00min do primeiro dia de inscricdo, permanecendo acessivel, de forma
online, até as 23h59min do ultimo dia de inscricao, considerando-se o horario oficial
e seguindo-se da rotina descrita no item a seguir.

3.3 — Para concretizar sua inscricao o candidato deverg;

a) Preencher todos os campos da ficha de inscricao e envia-la online;

b) Gerar comprovante de inscri¢do e imprimir.

c) Realizar depdsito bancario referente a taxa de inscricao, no valor de R$ 15,00
(Quinze reais) até 24 horas antes da data de realizacao da Avaliacao Especifica
- O depésito bancério podera ser realizado via online (transferéncia bancaria) ou
diretamente no caixa, identificando o nome do Depositante (candidato), no Banco do
Brasil, Agéncia N2 3473-8, Conta Corrente N° 16.687-1, Favorecido: INSTITUTO DE
SAUDE E GESTAO HOSPITALAR.

Observacoes importantes:

O comprovante original de pagamento (depésito bancario) devera permanecer
em posse do candidato como documento oficial do Processo Seletivo, que
comprova a validade de sua inscricao, a ser apresentado posteriormente
quando solicitado.

O comprovante de inscricao sé é valido juntamente com o comprovante de
deposito da taxa de inscricao. Isoladamente os dois documentos nao
comprovam a validade da inscricao do candidato.

3.4 - NAO havera devolugdo da taxa de inscricdo correlacionada ao processo
seletivo em hip6tese alguma.

3.5 - Sera indeferido o pedido de inscricdo do candidato que nao cumprir as
exigéncias solicitadas neste edital.

3.6 - O candidato assumira total responsabilidade pelas informagdes prestadas no
preenchimento dos dados que apresentara, arcando com as consequéncias de
eventuais erros, omissdes e declaragdes inexatas ou inveridicas.

3.7 - A qualquer tempo, o candidato podera ser eliminado do processo, bem como
dos quadros de aprovados e de classificados para cadastro reserva, desde que
verificada falsidade de declaracbes ou irregularidades nas informacdes e
documentos.
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3.8 - Os Candidatos que necessitarem de qualquer tipo de atendimento diferenciado
e especial, para a realizagdo da prova, deverdo solicita-lo na ficha de inscricao,
preenchendo requerimento no campo, indicando sua necessidade especifica. A
solicitacdo de condicbes especiais serd atendida obedecendo a critérios de
viabilidade, de razoabilidade, e prévia comunicagao.

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1 - Estarao habilitados para a 12 fase os candidatos que preencherem os requisitos
exigidos e finalizarem os procedimentos de inscricao corretamente (descritos no item
3.3);

4.1.1 — Os candidatos que comparecerem a realizacdo da prova deverao observar
suas vestimentas. Nao sera permitida a entrada de candidatos trajando vestimentas
que faltem com o decoro (shorts, saias e vestidos curtos, blusas decotadas, mini
blusas e ou trajes de banho).

41.2. — Para a entrada no local da prova sera exigida a apresentacao dos
documentos originais do comprovante de inscricdo e do comprovante de depdsito da
taxa de inscricdo e documento oficial com foto (RG, CTPS, Carteira do conselho,
Carteira Nacional de Habilitacdo). O candidato que nao apresentar os documentos
nao podera realizar a prova.

4.2 - A relacdo dos candidatos habilitados para 12 fase sera disponibilizada no site
do ISGH, www.isgh.org.br, processo seletivo, ap6s o periodo inscricdo. O local e
horario da prova sera divulgada também neste mesmo site posteriormente;

4.3 — Os candidatos aprovados na 12 fase serdo convocados para a 22 fase logo
apoés a divulgacao do resultado da prova de conhecimentos especificos (12 fase).

4.4 — O gabarito oficial da prova estara disponivel no site www.isgh.org.br, até 24
horas apdés da realizacdo da mesma;

4.5 - A entrevista sera realizada pelo ISGH, em data, horario e local a ser divulgado
posteriormente através do site: www.isgh.org.br, divulgando a convocagcdo dos
nomes habilitados ao evento. As técnicas, os instrumentos e metodologias a serem
utilizadas, nesta e em todas as fases da selecdo, serdo definidos pela instituicao,
observando as determinacbes legais e considerando as condicbes relativas ao
processo seletivo em questao;

46 - A relacdo final dos candidatos aprovados no processo seletivo sera
disponibilizada no site do ISGH apé6s finalizagdo das médias das notas dos
candidatos e divulgada somente em ordem de classificacdo, ndo mencionando as
notas dos candidatos. Entenda-se por aprovados todos os candidatos que
alcancarem a média final a partir de 50 pontos. No resultado final ndo sera divulgado
0s nomes dos candidatos que nao alcancarem o critério de aprovacao (a partir de 50
pontos);
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nao comparecimento em qualquer uma das etapas do processo seletlvo
mesmo com apresentacdo de justificativas, implica na eliminacdo do candidato do
processo seletivo;

4.8 - Sera admitido recurso administrativo contestando: a) A ndo confirmacédo da
inscricdo, b) O gabarito oficial da prova objetiva, c) Convocacdo da avaliacao
comportamental, d) Resultado preliminar da selecao;

4.9 - Os recursos deverao ser interpostos no prazo de até 02 (dois) dias uteis,
contados a partir do primeiro dia util apds a data de divulgacao oficial do fato que
gerou o recurso.

4.10 — A prova objetiva sera disponibilizada no site do ISGH, no prazo e na forma
determinados no item 4.9, conforme o prazo de recurso referente ao evento prova
objetiva, permitindo a sua visualizacdo e analise por parte dos candidatos;

4.11 - Os recursos deverdo ser encaminhados ao ISGH através do e-mail da selecao
(selecao@isgh.org.br) com todos os dados justificando o pedido de revisdo
solicitado e dados de identificacdo do candidato, de sua inscricdo e do processo
seletivo do qual estd participando. Somente serdo apreciados 0S recursos
interpostos dentro do prazo;

4.12 - Durante o periodo de recontagem de pontos, podera haver alteracées, para
mais ou para menos, na nota dos candidatos, decorrentes de recursos e das
consequentes correcdes e verificacdes geradas pelos mesmos.

5. DA CLASSIFICACAO FINAL

5.1- A primeira fase é composta pela nota da Avaliacdo Especifica e a segunda fase
pela nota da Entrevista. A Média Parcial se da pelo resultado da Avaliacao Especifica
somada a Entrevista, sendo esta multiplicada por dois. Caso o candidato atinja a
média parcial igual ou maior a 50 (cinqlienta) pontos estara automaticamente
classificado. A Nota Final sera obtida através do somatério da Média Parcial mais a
pontuacdo obtida na comprovacdo de Cursos na area, mais a Experiéncia
Profissional devidamente comprovada, conforme Anexo |l deste Edital. Abaixo
encontra-se a formula de classificacao final.

((Prova escrita) + (2xEntrevista))/3 = Média Parcial (sendo nota maior ou igual a 50
pontos) + Comprovacgao de Cursos + Experiéncia Profissional = Nota Final.

5.2 - Os candidatos aprovados no Processo Seletivo serdo classificados, pela ordem
decrescente das notas finais.

5.3 - Havendo empate na média final, o desempate sera feito usando-se
sucessivamente os seguintes critérios:

a) maior nota da prova de conhecimentos especificos;

b) maior nota de entrevista;

¢) maior nota de experiéncia comprovada;
d) maior idade;

e) sorteio.
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5.4 - A divulgacgao oficial do inteiro teor deste Edital e os demais Aditivos (se houver),
convocacao e resultados, relativos as informacbes referentes as etapas deste
Processo Seletivo serdo publicados no site www.isgh.org.br.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1 - O Candidato aprovado no Processo Seletivo ser4 chamado a assinar contrato
de trabalho com o Instituto de Saude e Gestao Hospitalar — ISGH, de acordo com as
necessidades de contratacdo desta instituicdo, o qual se regera pelos preceitos da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, inclusive no que diz respeito ao contrato
de experiéncia e rescisdo contratual, sujeitando-se também as normas do
Regulamento de Pessoal do ISGH e a demais condi¢des legais e institucionais, a
saber;

a) ter sido classificado até o limite das vagas oferecidas neste Edital para o cargo
pleiteado ou dentro do cadastro de reserva, dentro da vigéncia de validade deste
quadro; Por cadastro reserva, entenda-se o conjunto de candidatos aprovados além
do numero de vagas inicialmente previstas para contratacdo e relacionados como
classificados dentro do resultado final da selecdo. O cadastro reserva somente sera
aproveitado mediante a abertura de novas vagas, ou substituicdes dos primeiros
aprovados, nos respectivos cargos, observado o prazo de validade referenciado no
item 6.14, do presente Edital.

b) ter atendido as normas e condigdes preestabelecidas neste Edital e em seus
anexos;

c) estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacao eleitoral e, se do sexo
masculino, do Servico Militar (Leis n®s 4.375/64, 4.754/65 e Decreto n® 57.654/64);

d) gozar de boa saude fisica e mental, adequada a pratica da atividade exigida no
cargo de sua selecdo; quando convocados para admissdo, os candidatos seréo
submetidos a exame médico, que avaliard sua capacidade fisica e mental no
desempenho das tarefas pertinentes ao cargo a que concorrem. As decisdes do
SESMT - Servico de Saude e Medicina do Trabalho do ISGH, de carater eliminatorio
para efeito de contratacao, sdo soberanas e delas nao cabera qualquer recurso.

e) nao ter sofrido condenacao criminal com sentenca transitada em julgado, exceto
no caso em que tenha havido cumprimento da pena ou reabilitacao;

f) possuir, na ocasidao de sua convocacdo para admissdo, a escolaridade e as
habilitacbes e os demais pré-requisitos exigidos para ingresso no cargo pleiteado,
constantes nos Anexos deste Edital;

g) A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificacao
dos candidatos aprovados e classificados, de acordo com a area de atuacédo e da
opcao indicada no ato da inscricdo e/ou na fase da avaliacao curricular, quando o
cargo permitir ou exigir, observadas as necessidades de contratacdo do ISGH;

h) Atender a outras condicbes e exigéncias que se fizerem necesséarias para a
contratagao;

i) Caso haja necessidade, o ISGH poderda solicitar outros documentos
complementares, o que sera especificado por ocasido da convocacdo. Nao seréao
aceitos, no ato da contratacéo, protocolos dos documentos exigidos ou declaracdes
inconclusas. As coOpias somente serdo aceitas se estiverem acompanhadas do
original ou autenticadas em cartorio.
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convocacdo do candidato sera divulgada pelo endereco eletrénico do |

(www.isgh.org.br) por meio de termo de Convocacgdo, informando de todas as
condicoes e datas referentes a apresentagcdo do candidato convocado para
admissao. A partir da data de publicacdo da convocacao oficial divulgada no site, o
candidato tera o prazo maximo de até 05 (cinco) dias corridos, a contar do
primeiro dia util apés a data de divulgacao da convocacao, para manifestar-se
sobre o aceite ou desisténcia da contratacdo, sendo avaliada a condicdo de
apresentacdo do candidato e a entrega de documentos para formalizacdo de sua
admissao;

6.3 - A admissao do candidato ocorrerd através de contrato de experiéncia, previsto
em CLT, pelo prazo de 30 dias renovaveis por mais 60 dias, a critério do ISGH,
periodo este em que o ISGH avaliara, para efeito de conversao para o contrato por
prazo indeterminado, o desempenho obtido pelo candidato, conforme procedimentos
de avaliacdo adotados pelo ISGH.

6.4 - Sera eliminado o candidato que convocado oficialmente pelo site faltar em
qualquer uma das fases do processo seletivo ou ndo comparecer (confirmando o
aceite) dentro de 5 (cinco) dias corridos, contados da data da convocacéao oficial
para admissao, bem como transgredir as normas e regras deste Processo Seletivo;

6.5 - A aprovagdo e a classificacdo final geram, para o candidato, apenas a
expectativa de direito a contratagéo.

6.6. - O ISGH reserva-se o direito de proceder as contratacbes em numero que
atenda ao interesse e as necessidades do servico, dentro do prazo de validade do
Processo Seletivo.

6.7. — A contratagdo para as vagas, informadas no Anexo |, sera feita de acordo com
as necessidades e a conveniéncia de contratacao do ISGH.

6.8 - Por interesse administrativo do ISGH e necessidade imperiosa do servico,
podera o candidato, depois de admitido, cumprir carga horaria superior ou inferior ao
indicado pelo edital do processo seletivo, disposto no Anexo |, tendo seus
vencimentos proporcionalmente ajustados ao acréscimo ou a redugdo da carga
horaria do cargo, obedecidos os limites de maximo de 08 (oito) horas diarias, ou
ainda as escalas de plantdes de no maximo 12hs.

6.9 - O ISGH, como 6rgao gestor das unidades sobre sua responsabilidade, podera,
discricionariamente, deslocar os seus empregados de uma unidade administrativa
para outra, como também de localidade, dependendo da conveniéncia, necessidade
e oportunidade da administracéo, temporariamente ou em carater de transferéncia.
Na auséncia de um quadro reserva especifico de uma unidade hospitalar ou por
localidade, o ISGH podera lancar mao de outros quadros de reservas gerais também
sob sua responsabilidade para o preenchimento de suas vagas nas suas diversas
unidades;

6.10 — O candidato devera manter sempre atualizadas suas informacdes cadastrais
e referéncias para contato, sob pena de ndo sendo localizado, ser dado como
eliminado do processo em qualquer periodo;
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6.11 - O Instituto de Saude e Gestao Hospitalar somente podera contratar em seu
Quadro de Pessoal, sob regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho, servidores
publicos do Estado do Ceara, de qualquer dos poderes, Autarquias e Fundagdes,
que estejam afastados das suas atividades, para trato de interesse particular nos
termos do art. 115 e seguintes da Lei n® 9.826, de 14/05/1974 (Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado do Ceara) e art. 15, §unico da Lei 12.781 de
30/12/1997 (Institui o Programa Estadual de Incentivo as Organizacbes Sociais,
dispde sobre a qualificacao destas entidades e da outras providéncias);

6.12 - No ato da admisséo o candidato assinara declaragdo de que nao tem vinculo
como Servidor Publico Estatutario ou Celetista para com o Estado do Ceara por
meio da Administragdo Direta ou Indireta, conforme modelo em poder deste ISGH,
sob pena de ter sua contratacao invalidada dado a omissao desta informacéo;

6.13 - O candidato que convocado a assumir ndo o fizer por conveniéncias suas,
podera assinar "Termo de Desisténcia Temporario”, passando a ocupar o ultimo
lugar na lista do Cadastro de Reserva, aguardando nova convocacgao, que podera ou
nao se efetivar no periodo de vigéncia do Processo Seletivo; Caso nao seja do seu
interesse preservar sua colocacdo no quadro reserva, o candidato tera a
possibilidade de assinar a desisténcia definitiva ja em primeira convocacao;

6.14 — Por cadastro reserva, entenda-se o conjunto de candidatos aprovados além
do numero de vagas previstas para contratacao e relacionados como classificados
dentro do resultado final da selecao. O cadastro reserva somente sera aproveitado
mediante a abertura de novas vagas, ou substituicdes dos primeiros aprovados, nos
respectivos cargos, observando o prazo de validade referenciado no item 6.16, do
presente Edital;

6.15 - No caso em que o candidato seja desistente temporario, quando convocado
novamente, ndo puder assumir a funcdo, o fato sera registrado como desisténcia
definitiva, perdendo o candidato o direito de nova convocacéo;

6.16 — O resultado do processo seletivo de que trata este edital tera validade por 02
(dois) anos, a contar da data de divulgacdo do resultado final, podendo ser
prorrogado por igual periodo, caso seja da necessidade, do interesse e conveniéncia
da Instituicdo. Ao final do periodo de 02 anos da validade do resultado do processo
seletivo ou ao final da prorrogacao por tempo de igual periodo da validade inicial, o
resultado do processo seletivo perde definitivamente a validade, ficando o ISGH
dispensado da convocacao dos aprovados para assumir as contratacoes.

6.17 - O candidato devera observar rigorosamente o edital, comunicados,
retificacdes de editais (caso ocorram), resultados de todas as fases do processo,
periodos oficiais para recursos, sendo de sua inteira responsabilidade o
acompanhamento da publicagdo de atos, comunicados, convocagdes, aditivos e
demais termos necessarios. As publicacoes aqui referidas serao divulgadas no site
do ISGH (www.isgh.org.br).

6.18 - Os itens deste Edital poderdao sofrer eventuais alteracoes, atualizacdes ou
acréscimos enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhe disser
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Qeé‘ﬂé’ﬁg”m‘é“te a data da convocagdo dos candidatos para a correspondente
circunstancia que serd mencionada em Edital, aditivo ou aviso a ser publicado no
site do ISGH
(www.isgh.org.br).

6.19 — Os casos omissos ndo previstos neste Edital ou nas Instrucbes serdo
apreciados pela Diretoria Executiva do ISGH.

Fortaleza/CE, 01 de Julho de 2014.

Henrique Jorge Javi de Sousa
Diretor Presidente
ISGH
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ANEXO |
PROCESSO SELETIVO - 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SALARIO BASE DO CARGO: R$ 1.045,45 (Hum mil e quarenta e cinco reais e
quarenta e cinco centavos).

NUMERO DE VAGAS — FORMACAO DE CADASTRO RESERVA

CARGA HORARIA: 44 Horas Semanais

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA ADMISSAO:
- Ensino médio completo.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA ADMISSAO:

- Possuir vivéncia anterior como auxiliar administrativo ou fungdes correlatas em
area administrativa;

- Conhecimento em informética.

ATRIBUICOES DO CARGO:

- Executar atividades gerais, tais como: controle e arquivo de documentos, digitacao
de informacbes para alimentagcdo em diversos sistemas (tais como financeiro, de
compras e outros), redacdo de comunicacado interna, registro de informacdes,
elaboragao de relatérios simplificados e outras atividades relacionadas aos setores;

- Apoio Administrativo, de um modo geral, as &reas e aos nucleos do ISGH.

PERFIL PROFISSIONAL.:
Relacionamento interpessoal;
Etica;

Proatividade;

Tomada de decisao;
Comunicacéo;

Senso de Humanizacgao;
Organizacao;

Gerenciar recursos;

Foco nos resultados.
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ANEXO Il
PROCESSO SELETIVO - 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ANALISE CURRICULAR
A) CURSOS
1. CURSOS * relacionados a area de atuacao Pontuacao Pontuacao
(nos ultimos 05 anos) Maxima Obtida

no maximo 04 cursos
Cursos na area de atuagao (1 ponto por curso) 4,0 PONTOS
— Minimo 40h/aula

B) COMPROVACAO DE EXPERIENCIA

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL* Pontuacao Pontuacao
relacionada a area de atuacao (nos ultimos Maxima Obtida
05 anos)

no maximo 60 meses

0,1 ponto por més 6,0 PONTOS

*Nos ultimos 05 anos

OBS. 1: Item 1 - Certificados sem meng¢do de carga horaria sdo desconsiderados. N3do serdo considerados congressos,
jornadas, simpdsios sem mencgdo de carga horaria. Ndo serdo pontuados cursos que ndo tem relagdo com drea de atuagdo.
OBS. 2: Item 2 - Para ser atribuida a pontuagdo relativa a experiéncia profissional o candidato deverda entregar documento
que se enquadre, em pelo menos, uma das alineas abaixo:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (folha de identificagdo onde constam numero e série e folha de
contrato de trabalho), acompanhada, obrigatoriamente, de declaragdo do empregador, com firma reconhecida e papel
timbrado, que informe o periodo, discriminando o inicio e o fim (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual, se for o
caso), e a identificagdo do servigo realizado, com a descri¢do das atividades desenvolvidas;

b) Cdpia de certiddo ou declaragdo, no caso de érgdo publico, com firma reconhecida do emitente e papel timbrado, que
informe o periodo, discriminando o inicio e o fim (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual, se for o caso), e a
identificagdo do servigo realizado, com a descrigdo das atividades desenvolvidas;

c) Copia do contrato de prestagdo de servigos (demonstrando claramente o periodo inicial e final de validade dos contratos)
ou recibo de pagamento de auténomo — RPA (cépia do RPA referente aos meses de realizagdo do servigo) acompanhado
obrigatoriamente de declaragdo do contratante ou responsavel legal, com firma reconhecida onde conste claramente o local
onde os servigos foram prestados, a identificagdo do servigo realizado, periodo inicial e final (de tanto até tanto ou de tanto
até a data atual, quando for o caso) do mesmo e descri¢do das atividades executadas.

d) Cépia dos contracheques referentes aos meses de realizagdo do servico acompanhada obrigatoriamente de declara¢do da
Cooperativa ou empresa responsavel pelo fornecimento da mdo de obra, com firma reconhecida, em que conste
claramente o local onde os servigos foram prestados, a identificagdo do servico realizado, periodo inicial e final (de tanto até
tanto ou de tanto até a data atual, quando for o caso) do mesmo e descrigdo das atividades executadas.

e) Qualquer declaragdo para comprovagdo de experiéncia ou cursos devera ter papel timbrado e firma reconhecida.
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ANEXO Il

PROCESSO SELETIVO 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CURRICULUM VITAE

CANDIDATO(A):

A) ESCOLARIDADE
ENSINO MEDIO (2° grau):

() COMPLETO ( )INCOMPLETO SERIE ANO DE CONCLUSAO:
CURSO DE TECNICO EM LABORATORIO:

( ) COMPLETO ( )INCOMPLETO ANO DE CONCLUSAO:

B) FORMAGCAO PROFISSIONAL

1. CURSOS* relacionados a area de atuacdo (CARGA HORARIA MIiNIMA: 20H/AULA)

a)

(Doc. 1.1) ( )
b)

(Doc. 1.2) ()
c)

(Doc. 1.3) ( )
d)

(Doc. 1.4) ()

C) EXPERIENCIA PROFISSIONAL* relacionada a area de atuacgéo

1.INSTITUICAO:

PERIODO:

CARGO/FUNCAO:
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‘PRINCTBAS ATIVIDADES:
2.INSTITUICAO:
PERIODO:
CARGO/FUNGCAO:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

3. INSTITUICAO:
PERIODO:

CARGO/FUNCAO:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

4 INSTITUICAO:

PERIODO:

CARGO/FUNCAO:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

5.INSTITUICAO:

PERIODO:

CARGO/FUNGCAO:

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

D) INFORMAGOES ADICIONAIS:
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Declaro, sob as penas da lei, que os titulos relacionados neste documento, para fins de
atribuicdo de pontos da prova de titulos do Processo Seletivo Interno para ingresso no
ISGH, sdo a expressao fiel da verdade e que podem ser oportunamente comprovados,
mediante originais e/ou copias autenticadas.

Fortaleza/CE, de de 2014.

Assinatura do (a) candidato ou procurador (a)

OBS.: *Nos ultimos 05 anos

1. Documentos comprobatérios, em fotocOpias simples, numerados e ordenados devem
ser anexados para analise curricular.

2. Informar a data de formatura e anexar cépia do diploma.

3. Adeclaragao para comprovante de experiéncia devera ter reconhecimento de firma

do emitente e papel timbrado.
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ANEXO Il

PROCESSO SELETIVO - 2014/99

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE ACEITACAO DO EDITAL

EU, , PORTADOR
DA CARTEIRA DE TRABALHO N¢® SERIE , DECLARO PARA FINS
DE PROVA JUNTO AO ISGH QUE ESTOU CIENTE E DE PLENO ACORDO COM AS
NORMAS DO EDITAL DO PROCESSO SELETIVO N2 2014/99 DO ISGH — INSTITUTO DE
SAUDE E GESTAO HOSPITALAR, NAO PODENDO RECLAMAR EM JUIiZO OU FORA
DELE SOBRE QUALQUER CLAUSULA DO PRESENTE EDITAL.

FORTALEZA/CE, de de 2014.

NOME:

CPF:

CARGO INSCRITO:
ASSINATURA:
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ANEXO IV
PROCESSO SELETIVO - 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA DE REQUERIMENTO

1. DADOS PESSOAIS
NOME:

FILIACAO:
PAI

MAE

DT. NASCIMENTO / / CIDADE UF
ESTADO CIVIL( )SOLTEIRO ( )CASADO ( ) OUTROS
NATURALIDADE NACIONALIDADE
ENDERECO:

BAIRRO CEP

TELEFONES P/ CONTATO _
ESCOLARIDADE ESTUDA( )SIM( ) NAO
EMAIL

2. DOCUMENTAGCAO APRESENTADA: _

RG ORGAO EMISSOR DATAEMISSAO __ /|
CPF CONSELHO

CTPS SERIE EMISSOR(CTPS) DATA_/ |
PIS

3. INFORMAQOES COMPLEMENTARES: ]
JA TRABALHOU NO ISGH? () NAO ( ) SIM- PERIODO:
MOTIVO DA SAIDA:

JA PARTICIPOU DE OUTRO PROCESSO SELETIVO NO ISGH? () NAO () SIM -
QUAL?

ASSINATURA:

DATA: / /2014.
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ANEXO V
PROCESSO SELETIVO — 2014/99
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Portuguesa - 1. Leitura e Interpretacdo de texto. 2. Fonética: Ortografia:
emprego das letras e acentuacao grafica. 3. Morfossintaxe: Estrutura e formacéao
de palavras; classes de palavras; flexdes de palavras; frase; oracao; periodo simples
e periodo composto; coordenacdo e subordinacdo; regéncia nominal e verbal;
concordancia e regéncia verbal; emprego dos sinais de Pontuacédo. 4. Semantica:
Sinénimos, anténimos, homénimos e pardénimos. Figura de linguagem. 5. Emprego
do acento indicativo de crase.

Informatica - Uso do Open Office e suas diversas funcionalidades, internet, uso do
correio eletronico, conhecimento das diversas funcionalidades do Windows XP.

Raciocinio Légico Matematico — 1. Raciocinio logico. 2. Estruturas logicas. 3.
Légica de argumentacdo. 4. Diagramas logicos. 5. Resolucdo de situacdes-
problema. 6. Reconhecimento de sequiéncias e padrdes. 7. Avaliacao de argumentos
por diagramas de conjuntos.

Conhecimentos Gerais e Atualidades — 1. Tépicos relevantes e atuais de diversas
areas, tais como politica, economia, sociedade, educacado, tecnologia, energia,
relacbes internacionais, seguranca e ecologia, suas inter-relacbes e suas
vinculagdes. 2. Etica profissional; relagdes publicas e interpessoais. 3. atendimento
ao publico.



