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EDITAL
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O Instituto de Saude e Gestdo Hospitalar (ISGH), entidade de direito privado e sem fins lucrativos,
qualificado como Organiza¢do Social pelo Municipio de Fortaleza, conforme Decreto n? 13.155, de
14.05.2013 e pelo Governo do Estado do Ceara, conforme Decreto n? 26.811, de 30.10.2002 e suas
alteracGes, torna publico, para conhecimento dos interessados, que realizard Processo Seletivo, para
formacdo do Quadro de Pessoal para o Instituto de Saude e Gestao Hospitalar. O cargo deste processo
seletivo tem suas especificacdes e requisitos constantes do anexo | deste edital, mediante normas e
condicGes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICGES PRELIMINARES

1.1 - O Processo Seletivo disciplinado por este Edital constard de 3(trés) fases seguintes e visa
selecionar candidatos para cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, para formacdo do Quadro Reserva
de Pessoal para o Instituto de Saude e Gestao Hospitalar em Fortaleza-CE.

12 Fase: De Carater Eliminatdrio e Classificatorio:

Prova de conhecimentos especificos Esta fase consta de prova escrita de conhecimentos especificos
(tedricos - técnicos), constando de questdes 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 cdlculo da nota se da através da folha
resposta de cada prova. O campo da folha resposta ndo transcrito, serd considerado como “resposta
errada”. A folha resposta devera ser identificada com a assinatura do candidato e o nimero 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 60 (sessenta) pontos
implicard também na eliminacdo direta do candidato. A prova sera aplicada pelo ISGH em data a ser
divulgada posteriormente por meio de convocacdo no site www.isgh.org.br. O conteddo para estudo
encontra-se no anexo VI — Conteldo programatico, deste edital.

2° Fase: De Carater Eliminatdrio e Classificatorio:

Entrevista: Nesta fase serdo avaliadas as caracteristicas e potencialidades dos candidatos selecionados
para o desempenho das atividades, tarefas e servicos inerentes ao cargo ofertado, de acordo com o
perfil de competéncias elencadas no anexo |, podendo ser realizada por meio de avalia¢do situacional,
entrevista individual ou coletiva e/ou dindmicas de grupo e/ou testes psicoldgicos, a critério da
instituicdo, considerando as condi¢Ges do processo seletivo em questdo, o nimero de candidatos a
serem avaliados e as demandas institucionais. A avaliacdo tera 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 6rgdos parceiros
correlacionados a drea de atuacdo do cargo, quando necessario. Os avaliadores 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 selecado.

32 Fase: De Carater Classificatorio:

Avaliagao Curricular e Experiéncia profissional: Somente participara desta fase o candidato que obtiver
média parcial igual ou superior a 60 (sessenta) pontos. Essa fase consta de comprovacdo de Titularidade
para o cargo ofertado, conforme estabelecido nos anexos Il e Il deste Edital.

Os candidatos deverdo entregar Curriculum Vitae, juntamente com os documentos comprobatodrios,
modelo padrdo do ISGH, (anexo IV — Curriculo Vitae, deste edital) e comprovacdo de experiéncia.

A andlise curricular serd realizada conforme modelo padrdo do ISGH, constante nos anexos Il e Il deste
Edital. Somente serdo considerados, para efeito de pontuacao, os itens do curriculo relativos a natureza
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do cargo da selecdo ao qual o candidato estd concorrendo. Em substituicdo aos certificados de
conclusdo de graduacdo e poés-graduacdo podera o candidato apresentar competente declaracdo da
entidade responsavel pelo curso regularmente assinada e com firma reconhecida. As declara¢Ges
deverdo, de forma inequivoca, demonstrar que o candidato concluiu o curso em todos os seus
requisitos, sem qualquer pendéncia, permitindo o julgamento correto do titulo apresentado, devendo
constar:

- Totalizacdo da Carga horaria cumprida X Carga horaria total do curso;

- Titulo da Pds-graduacao e titulo da tese ou TCC defendido ao final do programa teérico;

- Conceito final em relagdo ao trabalho de conclusdo de curso (TCC);

- Conceito final em relacdo ao Curso;

- Carimbo ou impressdao com nome e cargo legiveis do responsavel pela pds graduacao;

- Assinatura com firma reconhecida.

As declaracGes para comprovacao de experiéncia também deverdo apresentar todos os dados da
situacdo profissional que permita sua correta avaliacdo: papel timbrado, periodos completos (inicio e
fim), cargo, resumo das principais atividades desenvolvidas, carimbo ou impressdo com nome e cargo
legiveis do érgado de pessoal da empresa responsdvel pela informacao, data de emissao da declaragao e
reconhecimento de firma da assinatura ou assinaturas do documento. Os documentos ndo
apresentados na data e hora indicados, ndo serdo considerados para o calculo da nota da analise
curricular e experiéncia. Somente serdo convocados para a 22 fase, os candidatos que comprovarem os
requisitos obrigatdrios para o cargo, conforme Anexo | deste edital.

*Nos ultimos 05 anos

Observagoes:

Para ser atribuida a pontuacdo relativa a experiéncia profissional o candidato devera entregar
documento que se enquadre, em pelo menos, uma das alineas abaixo:

a) Para contratados pela CLT (por tempo indeterminado): cépia simples da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS (folha de identificagdo onde constam numero, foto e série, folha da
identificacdo civil e folha onde constam os contratos de trabalho) e acompanhada obrigatoriamente de
declaracdao do empregador, em papel timbrado e com o CNPJ, onde conste claramente a identificacdo
do servico realizado (contrato), o periodo inicial e o final (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual,
qguando for o caso) do mesmo e descricdo das atividades executadas e copia simples dos documentos
relacionados como pré- requisitos que comprove estar habilitado para o exercicio da profissao
(Obrigatdrio entregar copia do diploma, certificado de conclusdo, registro profissional) e registro ativo
de classe (se for o caso);

b) Para servidores/empregados publicos: copia simples de Certiddo de Tempo de Servico ou declaragio
(em papel timbrado e com o CNPJ e nome e registro de quem assina), no caso de drgdo
publico/empresa publica, informando o cargo/funcdo ou emprego publico, data da posse e forma de
contratacdo/admissdo e acompanhada obrigatoriamente de declaragdo do drgdo/empresa publica, em
papel timbrado e com o CNPJ, onde conste claramente a identificacdo do servico realizado, o periodo
inicial e o final (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual, quando for o caso) do mesmo com
descricdo das atividades executadas e cépia simples dos documentos relacionados como pré-requisitos
que comprove estar habilitado para o exercicio da profissdo (Obrigatério entregar cépia do diploma,
certificado de conclusao, registro profissional) e registro ativo de classe (se for o caso);

c) Para prestadores de servico com contrato por tempo determinado: cépia simples do contrato de
prestacdo de servigcos ou contrato social ou cépia simples do contra-cheque (demonstrando claramente
o periodo inicial e final de validade no caso destes dois ultimos) e acompanhado obrigatoriamente de
declaracao do contratante ou responsdvel legal, onde consta claramente o local onde os servicos foram
prestados, a identificacdo do servico realizado, o periodo inicial e final (de tanto até tanto ou de tanto
até a data atual, quando for o caso) do mesmo e descricdo das atividades executadas e cdpia dos
documentos relacionados como pré-requisitos que comprove estar habilitado para o exercicio da
profissdo (Obrigatério entregar copia do diploma, certificado de conclusdo, registro profissional) e
registro ativo de classe (se for o caso);

d) Para autébnomo: copia simples do contra cheque ou recibo de pagamento de auténomo — RPA (cdpia
do RPA referente ao més de inicio de realiza¢cdo do servico e ao més de término de realizacdo do servico)
referente ao més de inicio de realizacdo do servico e ao més de término de realizacdo do servico e
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acompanhada obrigatoriamente de declaracdo da cooperativa ou empresa responsavel pelo
fornecimento da mao de obra, em papel timbrado com o CNPJ, onde consta claramente o local onde os
servicos foram prestados, a identificacdo do servigo realizado, o periodo inicial e final (de tanto até
tanto ou de tanto até a data atual, quando for o caso) do mesmo e descri¢cdo das atividades executadas
e copia simples dos documentos relacionados como pré-requisitos que comprove estar habilitado para
o exercicio da profissdo (Obrigatdrio entregar cdpia do diploma, certificado de conclusdo, registro
profissional) e o registro ativo de classe (se for o caso).

2. DAS CONDIGOES DE INSCRICAO

2.1 - Para efetuar a inscricdo, o candidato devera:

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

b) Localizar no site o “link” correlato a Selecdo (Processo Seletivo — ISGH, Edital n2 2017/37);

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

2.2 - No ato da inscricdo o interessado devera assinalar opcdo, expressando sua ciéncia e concordancia
com as normas do Presente Processo Seletivo e também que satisfaca as condi¢cOes abaixo explicitadas,
guando exigidas as devidas comprovacoes:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo 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 n2 6.815, de 19 de agosto de 1.980, que define a situagdo juridica do
estrangeiro no Brasil;

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

¢) 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 convocacgdo para admissao, idade igual ou superior a 18 anos;

f) Ndo ter sido demitido pelo ISGH por justa causa.

3. DAS INSCRICOES

3.1 - As inscricbes ficardo abertas no periodo de 20/10/2017 a 29/10/2017, através do site
www.isgh.org.br; no link correspondente ao Edital do processo seletivo ISGH N2 2017/37 — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO. A inscricdo estara disponivel a partir das 10h00min do primeiro dia de inscricdo,
permanecendo acessivel, de forma online, até as 23h59min do ultimo dia de inscricdo, considerando-se
o horario oficial e seguindo-se da rotina descrita no item a seguir.

3.2 - As inscricGes serdo feitas exclusivamente via internet, mediante preenchimento e envio da ficha-
requerimento de inscricdo devidamente preenchida e a comprovacdo do pagamento da taxa de
inscricdo (depdsito bancario).

3.3 - Alinscricdo do candidato implicara o conhecimento e a expressa aceitacdo das normas e condi¢Oes
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento ou inconformacao,
devendo o candidato assinalar campo correspondente a aceitacdo do presente edital, no ato do
preenchimento da ficha de inscricdo;

3.4 — Para concretizar sua inscri¢cdo o candidato dever3;

a) Preencher todos os campos da ficha de inscri¢cdo e envia-la online;

b) Gerar comprovante de inscricdo e imprimir.

c) Realizar depésito bancario ou transferéncia referente a taxa de inscrigdo, no valor de RS 120,00
(Cento e Vinte Reais).
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O deposito bancario devera ser realizado diretamente no caixa, identificando o nome do Depositante
(candidato), no Banco do Brasil, Agéncia N2 3515-7, Conta Corrente N2 16.687-1, Favorecido: INSTITUTO
DE SAUDE E GESTAO HOSPITALAR.

A transferéncia bancaria devera ser feita diretamente da conta do préprio candidato para: Banco do
Brasil, Agéncia N2 3515-7, Conta Corrente N2 16.687-1, Favorecido: INSTITUTO DE SAUDE E GESTAO
HOSPITALAR.

Observagdes importantes:

O comprovante original de pagamento devera permanecer em posse do candidato como documento
oficial do Processo Seletivo, que comprova a validade de sua inscricdo, a ser apresentado quando
solicitado. O comprovante de inscricdo s6 é valido juntamente com o comprovante da taxa de
inscricdo. Isoladamente os dois documentos ndo comprovam a validade da inscri¢dao do candidato.

3.5 — Em caso de abertura simultdnea de mais de um edital dentro das unidades geridas pelo ISGH, para
um mesmo cargo, o candidato devera se inscrever apenas em um processo seletivo.

3.6 - NAO haverd devolugdo da taxa de inscricdo correlacionada ao processo seletivo em hipdtese
alguma.

3.7 - Serd indeferido o pedido de inscricdo do candidato que ndo cumprir as exigéncias solicitadas neste
edital.

3.8 - O candidato assumird total responsabilidade pelas informacdes prestadas no preenchimento dos
dados que apresentard, arcando com as conseqiiéncias de eventuais erros, omissdoes e declaracoes
inexatas ou inveridicas.

3.9 - A qualgquer tempo, o candidato poderd ser eliminado do processo, bem como dos quadros de
aprovados e de classificados para cadastro reserva, desde que verificada falsidade de declaracdes ou
irregularidades nas informagdes e documentos.

4. DO PROCESSO SELETIVO
4.1 - Estardo habilitados para a 12 fase os candidatos que preencherem os requisitos exigidos e
finalizarem os procedimentos de inscricdo corretamente (descritos no item 3.2);

4.2 — Os candidatos que comparecerem a realizacdo da prova deverdo observar suas vestimentas. Ndo
serd 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).

4.3 — Para a entrada no local da prova serd exigida a apresentacdo 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 Habilitagdo). O candidato que ndo apresentar
os documentos ndo podera realizar a prova.

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

4.5 — O gabarito oficial e a prova estardao disponiveis no site www.isgh.org.br, até 24 horas apds da
realizacdo da mesma;

4.6 - A relagdo final dos candidatos aprovados no processo seletivo sera disponibilizada no site do ISGH
apos finalizacdo das médias das notas dos candidatos e divulgada somente em ordem de classificacao,
ndo mencionando as notas dos candidatos. Entenda-se por aprovados todos os candidatos que
alcancarem a nota final a partir de 60 pontos. No resultado final ndo sera divulgado os nomes dos
candidatos que ndo alcancarem o critério de aprovacao (a partir de 60 pontos);
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4.7 - O ndo comparecimento em qualquer uma das etapas do processo seletivo, mesmo com
apresentacao de justificativas, implica na eliminacdo do candidato do processo seletivo;

4.8 - Serd admitido recurso administrativo contestando: a) A ndo confirmacdo da inscricdo, b) O
gabarito oficial da prova objetiva, c) Convocagdo para Entrevista, d) Convocagdo para andlise curricular,
e) Resultado preliminar da selecdo.

4.9 - Os recursos deverdo ser interpostos no prazo de até 01 (um) dia util, contado a partir da data de
divulgagdo oficial do fato que gerou o recurso;

4.10 — A prova objetiva serd disponibilizada no site do ISGH, no prazo e na forma determinados no item
4.5, 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 selecdo
(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 os 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 conseqlientes correcdes e verificacbes geradas
pelos mesmos.

5. DA CLASSIFICAGAO 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 Avaliacdo Especifica somada a Entrevista, sendo esta
multiplicada por dois. Caso o candidato atinja a média parcial igual ou maior a 60 (sessenta) pontos
estara automaticamente classificado. A Nota Final serd obtida através do somatdrio da Média Parcial
mais a pontuacdo obtida na Avaliacdo Curricular e a Pontuacdo obtida na Experiéncia comprovada,
conforme Anexo Il deste Edital. Abaixo encontra-se a férmula de classificagdo final.

((Prova escrita) + (2xEntrevista))/3 = Média Parcial (sendo nota maior ou igual a 60 pontos) + Avaliacdo
Curricular + Experiéncia = Nota Final.

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

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

a) maior nota da prova de conhecimentos especificos;

b) maior nota de entrevista;

¢) maior nota de avaliacdo curricular;

d) maior nota de experiéncia comprovada;

e) maior idade;

f) sorteio.

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

6. DISPOSIGCOES FINAIS
6.1 - O Candidato aprovado no Processo Seletivo serd chamado a assinar contrato de trabalho com o
Instituto de Saude e Gestao Hospitalar — ISGH, de acordo com as necessidades de contratacdo desta
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instituicdao, 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 condic¢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 nimero de vagas inicialmente previstas para contratacdo
e relacionados como classificados dentro do resultado final da selecdo. O cadastro reserva somente
serd aproveitado mediante a abertura de novas vagas, nos respectivos cargos, observado o prazo de
validade referenciado no item 6.16, do presente Edital.

b) Ter atendido as normas e condi¢Ges preestabelecidas neste Edital e em seus anexos;

c) Estar em dia com as obrigac¢des resultantes da legislacdo eleitoral e, se do sexo masculino, do Servico
Militar (Leis n2s 4.375/64, 4.754/65 e Decreto n2 57.654/64);

d) Gozar de boa saude fisica e mental, adequada a pratica da atividade exigida no cargo de sua selecdo;
guando convocados para admissdo, os candidatos serdo submetidos a exame médico, que avaliara sua
capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas pertinentes ao cargo a que concorrem. As
decisdes do SESMT - Servico de Salude e Medicina do Trabalho do ISGH, de cardter eliminatério para
efeito de contratacdo, sdo soberanas e delas ndo caberd qualquer recurso.

e) Ndo ter sofrido condenacdo criminal com sentencga transitada em julgado, exceto no caso em que
tenha havido cumprimento da pena ou reabilita¢do;

f) Possuir, na ocasido de sua convocac¢do para admissao, a escolaridade e as habilitacdes e os demais
pré-requisitos exigidos para ingresso no cargo pleiteado, constantes nos Anexos deste Edital;

g) Atender a outras condicOes e exigéncias que se fizerem necessarias para a contratagao;

h) Caso haja necessidade, o ISGH poderd solicitar outros documentos complementares, o que sera
especificado por ocasido da convocacdo. Ndo serdo aceitos, no ato da contratacdo, protocolos dos
documentos exigidos ou declaracGes inconclusas. As copias somente serdo aceitas se estiverem
acompanhadas do original ou autenticadas em cartdrio.

6.2 - A convocacgdo do candidato sera divulgada pelo endereco eletrénico do ISGH (www.isgh.org.br)
por meio de termo de Convocacdo, informando de todas as condicdes e datas referentes a
apresentacdo do candidato convocado para admissdo. A partir da data de publicacdo da convocacao
oficial divulgada no site, o candidato terd o prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
primeiro dia util apdés a data de divulgacdo da convocacdo, para manifestar-se sobre o aceite ou
desisténcia da contratacdo e apresentar documentacdo para admissao, sendo avaliada sua condicdo de
admissdo. O candidato devera apresentar-se ao local mencionado no termo de convocacao;

6.3 - A contratacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados e classificados, de acordo com a drea de atuacdo e da opgdo indicada no ato da inscricdo
e/ou na fase da avaliacdo curricular, quando o cargo permitir ou exigir, observadas as necessidades de
contratacdo do ISGH;

6.4 - O candidato que convocado a assumir ndo o fizer por conveniéncias suas, podera assinar “Termo
de Desisténcia Temporaria”, passando a ocupar o ultimo lugar na lista do Cadastro de Reserva,
aguardando nova convocac¢do, que poderd ou ndo se efetivar no periodo de vigéncia do Processo
Seletivo; Caso ndo seja do seu interesse preservar sua coloca¢do no quadro reserva, o candidato terd a
possibilidade de assinar a desisténcia definitiva ja em primeira convocacao;

6.5 - No caso em que o candidato seja desistente tempordrio, quando convocado novamente, ndo
puder assumir a funcdo, o fato serd registrado como desisténcia definitiva, perdendo o candidato o
direito de nova convocacao;

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




ISGH

INSTITUTO DE SAUDE E
GESTAO HOSPITALAR

Organizacdo Social mantida com recursos publicos
provenientes de seus impostos e contribuicdes sociais

6.7 - A APROVACAO E A CLASSIFICACAO FINAL GERAM, PARA O CANDIDATO, APENAS A EXPECTATIVA
DE DIREITO A CONTRATACAO.

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

6.9. — A contratacdo serd feita de acordo com as necessidades e a conveniéncia de contratacdo do ISGH.

6.10 - A admissdo 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 avaliar3,
para efeito de conversdo para o contrato por prazo indeterminado, o desempenho obtido pelo
candidato, conforme procedimentos de avaliacdo adotados pelo ISGH,;

6.11 - No ato da admissdo o candidato assinard declaracdo de que ndao tem vinculo como Servidor
Publico Estatutario ou Celetista para com o Estado do Ceard por meio da Administracdo Direta ou
Indireta ou que possui vinculo, todavia, com jornadas de trabalho compativeis, bem como, ndo exerce
cargo em comissao ou funcdo de confianca, conforme modelo em poder do ISGH, sob pena de ter sua
contratagdo invalidada dado a omissdo desta informacao;

6.12 - 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
reducdo da carga hordria do cargo;

6.13 - O ISGH, como drgdo gestor das unidades sobre sua responsabilidade, poder3,
discricionariamente, deslocar os seus empregados de uma unidade administrativa para outra, como
também de localidade, dependendo da conveniéncia, necessidade e oportunidade da administracao,
temporariamente ou em carater de transferéncia. Na auséncia de um quadro reserva especifico de uma
unidade hospitalar ou por localidade, o ISGH poderd lancar mao de outros quadros de reservas gerais
também sob sua responsabilidade para o preenchimento de suas vagas nas suas diversas unidades;

6.14 — O candidato deverd 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;

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

6.16 — O resultado do processo seletivo de que trata este edital terd 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, retificacbes de editais (caso
ocorram), resultados de todas as fases do processo, periodos oficiais para recursos, sendo de sua
inteira responsabilidade o acompanhamento da publicacdo de atos, comunicados, convocacgdes,
aditivos e demais termos necessarios. As publicacdes aqui referidas serdo divulgadas no site do ISGH
(www.isgh.org.br).
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- Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacdes ou acréscimos enquanto
ndo consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito, até a data da convocac¢do dos
candidatos para a correspondente circunstancia que sera mencionada em Edital, aditivo ou aviso a ser
publicado no site do ISGH(www.isgh.org.br).

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

Fortaleza/CE, 19 de Outubro de 2017.

Flavio Clemente Deulefeu
Diretor Presidente — ISGH


http://www.isgh.org.br
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ANEXO |

EDITAL PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETOR: COMPRAS

SALARIO BASE DO CARGO: RS 2.148,10 (Dois Mil Cento e Quarenta e Oito Reais e Dez Centavos)
NUMERO DE VAGAS: CADASTRO DE RESERVA
CARGA HORARIA: 44 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA ADMISSAO:

Diploma, devidamente registrado, de curso de graduagdo, fornecido por instituicdo de ensino superior,
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na area de compras (ultimos 5 anos).

ATRIBUICOES DO CARGO:

Conhecer, difundir e fomentar o desenvolvimento da cultura institucional reconhecida em sua missao,
visdo e valores; Cooperar com o Assessor Técnico e Geréncia na execug¢do das rotinas e processos do
setor; Executar e acompanhar os processos de aquisicdo de bens e insumos em compras programadas e
emergenciais das unidades geridas pelo ISGH; Analisar as compras no sistema GERCOMP, plataforma
BIONEXO e PUBLINEXO; Inserir dados que alimentam informag¢Ges de indicadores de desempenho;
Elaborar publicacbes de compras; Verificar e executar negociacbes de compras; Instrumentalizar o
contrato; Divulgar o resultado final do processo (negociacdo); Realizar aquisicGes de bens e insumos
visando custo beneficio; Providenciar apoio logistico as atividades inerentes ao setor;Atender ao publico
interno e externo na realizacdo de atividades inerentes ao setor;Acompanhar o cumprimento dos
prazos estabelecidos nos fluxos; Elaborar memorandos, oficios e comunicagdo interna; Organizar os
arquivos fisicos e virtuais do setor; Facilitar a comunicagao do setor com fornecedores e prestadores de
servico; Receber as demandas das unidades geridas pela instituicdo e fazer os encaminhamentos;
Divulgar entre a equipe as diretrizes realizadas pela geréncia; Emitir mensalmente a escala de trabalho
do setor; Solicitar material de expediente do setor; Executar atividades administrativas e de controle
dos processos; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:
Foco em Resultados;
Lideranga;

Proatividade;

Relacionamento interpessoal;
Senso de Humanizagao.
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ANEXO Il
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ANALISE CURRICULAR

FORMACAO ACADEMICA — POS-GRADUACAO

1. DOUTORADO

Valor Unitario

Valor Maximo

1la. Doutorado na area especifica de atuagdo

3,5

3,5

1b. Doutorado em qualquer area

3

3

2. MESTRADO Valor Unitario Valor Maximo
2a. Mestrado na area especifica de atuacgdo 2,5 2,5
2b. Mestrado em qualquer area 2 2

3. RESIDENCIA MEDICA

Valor Unitario

Valor Maximo

3a. Residéncia Médica na area especifica de atuagdo

2

2

3b. Residéncia Médica em qualquer drea

1

1

4. ESPECIALIZACAO (Méaximo 02 por area)

Valor Unitario

Valor Maximo

4a. Especializagdo (lato sensu — 360 horas) na area especifica de atuagdo

0,8

1,6

4b. Especializagdo (lato sensu — 360 horas) em qualquer area

0,5

1

5. TITULO DE ESPECIALISTA

Valor Unitario

Valor Maximo

5a. Titulo de Especialista na area especifica de atuacado

0,7

0,7

6. CURSOS RELACIONADOS A AREA DE ATUACAO

Valor Unitario

Valor Maximo

6a. a 6e. Minimo 40h/aulas (maximo 05 cursos)

0,2

1

PRODUGCAO CIENTIFICA OU TECNICA

7. CAPITULOS DE LIVROS OU ARTIGOS

Valor Unitario

Valor Maximo

7a. a 7d. Publicados em periddicos cientificos nos Ultimos 05 anos, relacionados a drea (maximo
4 capitulo/artigo)

0,1

0,4

8. RESUMOS OU TRABALHOS

Valor Unitario

Valor Maximo

8a. a 8d. Apresentados em congressos nos Ultimos 05 anos, relacionados a drea (maximo 4
trabalhos)

0,1

0,4

EFICIENCIA TECNICO-PROFISSIONAL

9. CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

Valor Unitario

Valor Maximo

9a. Experiéncia de tempo relacionada a area em Institui¢cdo Publica e/ou Privada (méximo 60
meses)*

0,1

6
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\Nos ultimos 05 anos.

Observagoes:

Para ser atribuida a pontuacgdo relativa a experiéncia profissional o candidato devera entregar documento que se
enquadre, em pelo menos, uma das alineas abaixo:

a) Para contratados pela CLT (por tempo indeterminado): cépia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS (folha de identificagdo onde constam numero, foto e série, folha da identificagdo civil e folha onde
constam os contratos de trabalho) e acompanhada obrigatoriamente de declaragdo do empregador, em papel
timbrado e com o CNPJ, onde conste claramente a identificagdo do servigo realizado (contrato), o periodo inicial e
o final (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual, quando for o caso) do mesmo e descri¢do das atividades
executadas e copia simples dos documentos relacionados como pré- requisitos que comprove estar habilitado
para o exercicio da profissdo (Obrigatério entregar cdpia do diploma, certificado de conclusao, registro profissional)
e registro ativo de classe (se for o caso);

b) Para servidores/empregados publicos: cépia simples de Certiddo de Tempo de Servigo ou declaragio (em papel
timbrado e com o CNPJ e nome e registro de quem assina), no caso de 6rgdo publico/empresa publica, informando
o cargo/fungdo ou emprego publico, data da posse e forma de contratacdo/admissdo e acompanhada
obrigatoriamente de declaragdo do drgdo/empresa publica, em papel timbrado e com o CNPJ, onde conste
claramente a identificagdo do servigo realizado, o periodo inicial e o final (de tanto até tanto ou de tanto até a data
atual, quando for o caso) do mesmo com descricdo das atividades executadas e cépia simples dos documentos
relacionados como pré-requisitos que comprove estar habilitado para o exercicio da profissdo (Obrigatoério
entregar copia do diploma, certificado de conclusdo, registro profissional) e registro ativo de classe (se for o caso);
c) Para prestadores de servico com contrato por tempo determinado: cdpia simples do contrato de prestagdo de
servi¢os ou contrato social ou cépia simples do contra-cheque (demonstrando claramente o periodo inicial e final
de validade no caso destes dois ultimos) e acompanhado obrigatoriamente de declaragdo do contratante ou
responsavel legal, onde consta claramente o local onde os servigos foram prestados, a identificagdo do servigco
realizado, o periodo inicial e final (de tanto até tanto ou de tanto até a data atual, quando for o caso) do mesmo e
descricdo das atividades executadas e copia dos documentos relacionados como pré-requisitos que comprove
estar habilitado para o exercicio da profissdo (Obrigatério entregar cépia do diploma, certificado de conclusdo,
registro profissional) e registro ativo de classe (se for o caso);

d) Para autébnomo: cdpia simples do contra cheque ou recibo de pagamento de auténomo — RPA (cdpia do RPA
referente ao més de inicio de realizagdo do servigo e ao més de término de realizagdo do servigo) referente ao més
de inicio de realizagdo do servico e ao més de término de realizagdo do servigo e acompanhada obrigatoriamente
de declaragdo da cooperativa ou empresa responsavel pelo fornecimento da mao de obra, em papel timbrado
com o CNPJ, onde consta claramente o local onde os servigos foram prestados, a identificacdo do servico realizado,
o 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 copia simples dos documentos relacionados como pré-requisitos que comprove estar
habilitado para o exercicio da profissdo (Obrigatério entregar copia do diploma, certificado de conclusdo, registro
profissional) e o registro ativo de classe (se for o caso).
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ANEXO 11l

PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Eu, , candidato ao cargo de , declaro:

1. Ser de minha exclusiva responsabilidade a indicagdo da quantidade de titulos que estou
entregando para efeito de avaliagdo;

2. Que os titulos, declara¢des e demais documentos sdo verdadeiros e validos na forma da lei, sdo
cOpias autenticadas em cartdrio, identificadas pelos subitens correspondentes aos titulos e
organizadas na ordem sequencial dos subitens em que se apresentam na tabela, num total
de ___ folhas, incluindo esta.

ASSINATURA DO CANDIDATO

-CE, de de 20
° =
Denominagio do N® Doc. Pontuaca
) Entregues o
Titulo Esperada
DOUTORADO
1a. Doutorado na area especifica de atuagdo
1b. Doutorado em qualquer area
MESTRADO

2a. Mestrado na area especifica de atuagdo

2b. Mestrado em qualquer area

RESIDENCIA MEDICA

3a. Residéncia Médica na area especifica de atuagao

3b. Residéncia Médica em qualquer area

ESPECIALIZACAO (Mé&ximo 02 por area)
4a. Especializagdo (lato sensu — 360 horas) na area especifica de atuagdo

4b. Especializagdo (lato sensu — 360 horas) em qualquer area

TiITULO DE ESPECIALISTA

5a. Titulo de Especialista na area especifica de atuacdo

CURSOS RELACIONADOS A AREA DE ATUACAO
6a. a 6e. Minimo 40 h/aulas (maximo 05 cursos)

PRODUCAO CIENTIFICA OU TECNICA

CAPITULOS DE LIVROS OU ARTIGOS

7a. a 7d. Publicados em periddicos cientificos nos ultimos 05 anos, relacionados a area (maximo 04
capitulos/artigos)

RESUMOS OU TRABALHOS

8a. a 8d. Apresentados em congressos nos ultimos 05 anos, relacionados a area (maximo 04 trabalhos)

EFICIENCIA TECNICO-PROFISSIONAL

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
9a. Experiéncia de tempo relacionada a area em Instituigdo Publica e/ou Privada (maximo 60 meses)
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ANEXO IV

PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CURRICULUM VITAE

CANDIDATO(A):

FORMACAO:

DT. NASCIMENTO: / /

TELEFONES P/CONTATO

E-MAIL:

DADOS FUNCIONAIS:

DATA DE ADMISSAO: / /

CARGO ATUAL:

FORMAGCAO ACADEMICA
1. DOUTORADO na area especifica de atuagdo (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo, instituicdo

promotora e periodo).

(Doc. 1.1) ()

2. DOUTORADO em qualquer area (Informar titulo do curso, cidade de realiza¢do, instituicdo promotora

e periodo).

(Doc.2.1) ()

3. MESTRADO na 4rea especifica de atuagdo (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo, instituicdo

promotora e periodo).

(Doc.3.1) ()
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RADO em qualquer area (Informar titulo do curso, cidade de realizagao, instituicao promotora e

periodo).

(Doc.4.1) ()

5. RESIDENCIA MEDICA na area especifica de atuagdo (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo,
instituicdo promotora e periodo).

(Doc.5.1) ()

6. RESIDENCIA MEDICA em qualquer area (Informar titulo do curso, cidade de realizacdo, instituicdo
promotora e periodo).

(Doc.6.1) ( )

7. ESPECIALIZACAO na drea especifica de atuagdo (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo,
instituicdo promotora e periodo)

(Doc.7.1) ()

8. ESPECIALIZACAO em qualquer area (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo, instituicdo
promotora e periodo).

(Doc.8.1) ()

9. TITULO DE ESPECIALISTA na area especifica de atuagdo (Informar titulo do curso, cidade de realizaco,

instituicdo promotora e periodo).

(Doc.9.1) ( )
10. CURSOS RELACIONADOS A AREA DE ATUACAO (Informar titulo do curso, cidade de realizagdo,

instituicdo promotora, periodo e carga horaria).
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(Doc. 10.1) ( )

b)

(Doc. 10.2) ( )
c)

(Doc. 10.3) ( )
d)

(Doc. 10.4) ( )

PRODUGAO CIENTIFICA OU TECNICA
11. CAPITULOS DE LIVROS OU ARTIGOS publicados em periédicos cientificos nos dltimos 05 anos,

relacionados a area (maximo 4 capitulo/artigo).

a)

(Doc. 11.2) ( )
b)

(Doc. 11.2) ( )
c)

(Doc. 11.3) ( )
d)

(Doc. 11.4) ( )
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UMOS OU TRABALHOS apresentados em congressos nos Ultimos 05 anos, relacionados a area

(maximo 4 trabalhos).

a)

(Doc. 12.1) ( )
b)

(Doc. 12.2) ( )
c)

(Doc. 12.3)( )
d)

(Doc. 12.4)( )

EFICIENCIA TECNICO-PROFISSIONAL
13. Experiéncia de tempo relacionada a area em Institui¢do Publica e/ou Privada (maximo 60 meses).

a)

(Doc. 13.2)( )

b)

(Doc. 13.2) ( )

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 o ISGH, sdo a expressao fiel da verdade e
gue podem ser oportunamente comprovados, mediante originais e/ou cdpias autenticadas.

Fortaleza /CE, de de 2017.

Assinatura do (a) candidato ou procurador(a)
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ANEXO V

PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE ACEITAGAO DO EDITAL

EU, )
DECLARO PARA FINS DE

PORTADOR DA CARTEIRA DE TRABALHO N2 SERIE

PROVA JUNTO AO ISGH QUE ESTOU CIENTE E DE PLENO ACORDO COM AS NORMAS DO EDITAL DO
PROCESSO SELETIVO N2 2017/37 DO ISGH, NAO PODENDO RECLAMAR EM JUIZO OU FORA DELE SOBRE
QUALQUER CLAUSULA DO PRESENTE EDITAL.

FORTALEZA/CE, de de 2017.

NOME:

CPF:

CARGO INSCRITO:
ASSINATURA:
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ANEXO VI

PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2017/37
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Portuguesa - Leitura e Interpretagdo de texto; Fonética: Ortografia - emprego das letras e acentuacao
grafica; Morfossintaxe: Estrutura e formacdo de palavras; classes de palavras; flexdes de palavras; frase;
oracdo; periodo simples e periodo composto; coordenacdo e subordinacdo; regéncia nominal e verbal;
concordancia e regéncia verbal; emprego dos sinais de Pontuacdo; Semantica: Sindnimos, antonimos,
homoénimos e parénimos; Figura de linguagem; Emprego do acento indicativo de crase.

Raciocinio Légico Matematico - Raciocinio ldgico; Estruturas logicas; Légica de argumentacdo; Diagramas
l6gicos; Resolucdo de situacdes-problema; Reconhecimento de sequéncias e padrdes; Avaliacdo de
argumentos por diagramas de conjuntos.

Informatica - Uso do BR Office e suas diversas funcionalidades; internet; uso do correio eletronico;
conhecimento das diversas funcionalidades do Windows.

Conhecimentos Especificos :

Armazenagem: Importancia da logistica de armazenagem como parte da cadeia de abastecimento.
Fundamentos da Logistica: Histdrico da logistica: Relacdo da logistica com o mercado; Fundamentos de
Logistica; Suprimentos: Conceitos de Insumos (matéria-prima, matéria-prima em processo, componentes
comprados, materiais de consumo); Servicos prestadores (préprios e terceirizados); Lead Time de suprimentos;
Cadastro de Fornecedores; Distribuicdo: Conceito de modais, agrupamento de cargas(unitizagdo), varidveis de
prazos, custos, impacto ambiental, disponibilidade de equipamentos e veiculos; Gestdo Logistica: Conceitos de
gestdo de pessoas, gestao estratégica, indicadores de desempenho, gerenciamento e logistica integrada. QSMS
- Qualidade, Segurangca, Meio Ambiente e Saude: Evolucdo e conceituacdo da qualidade; Ferramentas da
qualidade.Negociagdo: Gest3o de Pessoas: Gestdo de Pessoas; Papel do Comprador. Etica: Importancia; Valores
éticos; Cddigo de ética; Empresas que criam seu préprio cédigo de ética; Negociacdo: Classificacdo dos
resultados de uma negociacdo; Evolucdo do processo de compra. Recebimento de Materiais: Materiais
diversos e suas caracteristicas; Processos de Recebimento; Conferéncia entre nota fiscal e produto ou material
fisico recebido; Sistema WMS no processo de recebimento ou outro software de semelhante utilidade;
Conhecendo o plano de logistica de recebimento; Procedimentos conforme a natureza do negdcio.



