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DIVULGAGAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - N° 022 / 2025
HOSPITAL FLORIANOPOLIS

O INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO ASSISTENCIA SOCIAL E
SAUDE DO CIDADAO, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob o
n° 28.700.530/0005-95, no uso de suas atribuicbes torna publico o presente edital, que estabelece
instrucbes destinadas a realizacdo de processo seletivo para contratacdo de Assistente
Administrativo, que atuara no HOSPITAL FLORIANOPOLIS, localizado no municipio de
Floriandpolis/SC.

1. DISPOSIGOES
1.1 O processo seletivo sera regido pelo presente edital e coordenado por uma Comissao Interna de

avaliacdo do Hospital Floriandpolis.

1.2 O presente processo destina-se a selegcao de profissional para contratacao pelo Instituto Maria
Schmitt — IMAS para atuar no Hospital Floriandpolis, a partir da data de assinatura do contrato,
sendo o prazo deste do contrato sera de até 90 (noventa) dias, podendo ser alterado para prazo
indeterminado apds o periodo de experiéncia.

1.3 A contratacdo sera sob o regime da Consolidag&o das Leis Trabalhistas - CLT.

1.4 Os demais classificados, poderao ser contratados posteriormente, conforme as necessidades do
IMAS.

1.5 E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo. Sera
levado em consideragao as atribui¢cdes e especificidades do cargo.

2. VAGA
2.1 Sera oferecida a seguinte vaga:
Nimero de Carga horaria Horario de
Cargo Y 9 ' ! Salario R$
vagas semanal Trabalho
Assi Admini ——
ssistente Administrativo 1 44h 07h30 3s 17h30 |  2.519,03
Qualidade

Beneficios: Refei¢cdo no local, vale transporte, estacionamento, folga de aniversario, convénio com o
SESC;

Observagao: Dependendo do setor que ira atuar, ha o acréscimo do valor de insalubridade, conforme
mapeamento de risco.

2.2 As atribui¢gdes do cargo estao descritas a seguir:

e Promover a escuta ativa (qualificada), mediagdo e conciliagdo nos processos de registro e
gestdo das ouvidorias registradas para o Hospital,

e Garantir o direito e anonimato ou sigilo declarado nas ouvidorias e o retorno em tempo
adequado de todas a manifestagdes que solicitarem respostas;

e Assessorar a realizacdo da pesquisa de satisfacdo dos usuarios de acordo com o previsto no
Contrato de Gestao;

e Oportunizar a Gestao, aos lideres e profissionais de saude relatérios compilados com as
manifesta¢cdes registradas na Ouvidoria e Pesquisa de Satisfagdo, garantindo que acdes
corretivas serdo desencadeadas e acompanhadas para as melhorias dos processos.

o Promover as capacitagdes e as visitas educativas nos setores para a aprimorar o processo de
ouvidoria e pesquisa de satisfagdo dos usuarios;
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Promover a gestdo dos indicadores com intuito de identificar gargalos e propor agdes de
melhoria ou corretiva aos processos;

Contribuir na elaboracao de materiais de apoio e de divulgacao das rotinas inerente ao cargo;
Promover ac¢des alusivas a datas comemorativas ou importantes para a gestdo da qualidade e
ouvidoria no Hospital,

Assegurar a correta gestdao dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ e o
controle de registros (formularios);

Apoiar as agoes e participar de reunides/eventos desencadeadas pela gestao da qualidade;
Atuar de forma integrada com comissdes técnicas, contribuindo com o conhecimento adquirido
a partir das suas atividades;

Assessorar os setores na implantagao e manutencao das atividades do SGQ;

Disseminar a cultura do sistema de gestdo da qualidade, baseada na melhoria continua,
padronizagado dos processos, capacitacdo, mensurac¢ao e avaliagao;

Contribuir no planejamento, realizagao, avaliacdo, emissao de relatérios nos processos de
auditorias internas;

Assegurar a gestdo dos processos de solicitagdo e renovagdo dos alvaras sanitarios e de
funcionamento do Hospital;

Promover e realizar o mapeamento de processos e gestao de riscos e a revisao peridédica com
setores;

Proporcionar o controle e monitoramento das comissées, nucleos e grupos;

Promover as capacitagdes e as visitas educativas nos setores para a aprimorar as ferramentas
e cultura da qualidade;

Fomentar o registro de ndo conformidades de processos, promovendo subsidio a gestao, a fim
de acbes corretivas serem implementadas, evitando a reincidéncia;

Disseminar a importancia dos registros de ag¢bes preventivas e de melhorias em todos os
processos do hospital, realizando os respectivos registros;

Fomentar a pratica da avaliagdo de eficacia dos planos de ag¢des desencadeados a partir de
das nao conformidades, agdes corretivas e preventivas;

Executar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

2.3 Os pré-requisitos do cargo objeto deste processo seletivo séo:

Requisitos Necessarios Requisitos Desejaveis
- Ensino Médio Completo; - Graduagao em andamento ou concluida
- Conhecimento em Google drive e pacote Office ou | (cursos de administragdo, Gestao de
similares; Processos, Engenharias, Economia,

- Conhecimento da metodologia NSP, Gestdao da | Enfermagem);

Qualidade (fundamentos do Sistema de Gestao da | - Seis meses de experiéncia em atividades
Qualidade, auditorias, indicadores, nao | administrativas;

conformidades, pesquisa de satisfacédo), tecnologia | - Habilidade em didatica e metodologia de
da informacdo aplicada a educagdo e SGQ e | escuta ativa (estratégias de conducéo),
ferramentas de videoconferéncia. tabelas dinamicas e PowerBI;

- Comportamento ético, espirito de equipe,
persisténcia, visdo sistémica, organizagao,
equilibrio emocional, clareza, empatia,
discricao e criatividade;

- Habilidade em administracdo de tempo,
rendimento sob pressao, negociagao e
escuta ativa.

3.

INSCRIGAO

3.1 A inscricdo no processo seletivo se dara através de envio do curriculo para o e-mail

selecaorh.hf@imas.net.br e no assunto identificar o nome do cargo pretendido. No curriculo deve
constar obrigatoriamente os seguintes dados:
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3.2

3.3

3.4

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

5.1
5.2

5.3

5.4

5.5
5.6

a) Principais dados pessoais e de contato (e-mail e telefone);

b) Periodo de permanéncia em cada vinculo empregaticio;

c) Nivel de escolaridade.
Seréao aceitos os curriculos enviados, por e-mail, no prazo do dia 17/06/2025 até as 24h00min do
dia 24/06/2025.
O IMAS nao se responsabiliza por quaisquer motivos de ordem técnica dos aparelhos eletronicos,
falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacao, procedimento indevido do
candidato e/ou outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados. E de responsabilidade
exclusiva do participante, acompanhar a situagcédo de sua candidatura.
O IMAS reserva o direito de excluir do processo seletivo as fichas de inscrigdo que estejam com
informacdes incompletas.

PROCESSO SELETIVO
O resultado do processo seletivo se dara com base na aprovacgao dos candidatos, de acordo com

o item 05 (cinco) deste edital.

A convocacdo dos candidatos para as etapas do processo seletivo se dara através do
telefone/WhatsApp informado no curriculo.

O candidato que n&o confirmar o recebimento da convocagdo sera automaticamente
desclassificado.

O nao comparecimento e/ou desisténcia do candidato em qualquer etapa do processo seletivo, ou
a nao apresentagao dos documentos comprobatérios, implicam na desclassificagao do candidato
no processo seletivo. Neste caso, podera ser convocado o préximo candidato classificado na
etapa anterior, por ordem de classificacao.

A divulgacdo dos candidatos classificados sera publicada no site do IMAS
https://www.imas.net.br/site/?taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis .

Os candidatos inscritos nesse edital, que ndo constam na relacdo de candidatos classificados,
estao desclassificados do processo seletivo, conforme 0s critérios
classificatorios/desclassificatorios previstos nos itens correspondentes de cada etapa deste edital.

CRITERIOS DE SELEGAO E CLASSIFICAGAO
A 12 Etapa — Recebimento e avaliagao do curriculo (classificatéria/eliminatéria).

A selecao e classificacdo dos candidatos nesta etapa consistirdo na analise do curriculo, contendo
as informagdes dos requisitos necessarios e desejaveis previstos no item 2.3 e dos requisitos
previstos no item 3.1 deste edital.

Os candidatos classificados na 12 etapa, serdo convocados para realizacdo de entrevista
presencial, conforme publicacggo no site do IMAS https://www.imas.net.br/site/?
taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis .

Caso o candidato ndo seja convocado, ainda sim, podera ser chamado em nova publicagéo,
dependendo da necessidade e numero de vagas, dentro da vigéncia do edital.

A 22 Etapa — Avaliagao técnica/comportamental (classificatoria/ eliminatéria).

Na entrevista poderdo ser utilizados como instrumentos de avaliagdo: teste comportamental,
estudo de caso, dindmicas em grupo, teste pratico e entrevista por competéncias, com o objetivo
de avaliar competéncias (conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes) que possibilitem
obter maior probabilidade de sucesso na execugao de determinadas atividades.



https://www.imas.net.br/site/?taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis
https://www.imas.net.br/site/?taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis
https://www.imas.net.br/site/?taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis
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5.7

5.8

5.9

6.1
6.2

6.3

6.4

7.1

8.

A entrevista estara relacionada as atividades do cargo/funcdo. O IMAS fornecera os recursos
necessarios para o desenvolvimento da atividade.

A avaliacao sera realizada por profissional habilitado pertencente ao quadro de colaboradores do
IMAS, profissional contratado para esta finalidade e/ou comissdo examinadora do processo
seletivo.

A desclassificagao do candidato para o respectivo cargo indica tdo somente que o candidato nao
atendeu, a época do processo seletivo, as competéncias exigidas para o exercicio das fungdes
inerentes ao cargo ao qual concorreu.

CLASSIFICAGAO FINAL
A classificagao final sera mediante aprovacao do candidato selecionado na 22 etapa deste edital.

A aprovacao no processo seletivo ndo significa a contratagdo compulséria do candidato, tampouco
confere direito subjetivo a vaga. Apenas qualifica o candidato ao perfil da vaga, sendo possivel
que tal processo sirva tdo somente para cadastro de candidatos potencialmente aptos.

A divulgacao da classificagao final sera publicada no site do IMAS https://www.imas.net.br/site/?
taxonomy=unidadeeditais&term=hospital-florianopolis .

A homologacédo do resultado sera realizada pelo Coordenador de RH, com base nos resultados
finais e documentacdo do processo, emitidos pela comissdo examinadora.

DA CONTRATAGAO
A contratagdo e o exercicio das atribuicdes do cargo dependerdo dos seguintes requisitos

basicos:

a) Classificacdo no processo seletivo;

b) Aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovada mediante a realizagdo de
exames e apresentacdo de atestado de saude ocupacional fornecido pelo médico do
trabalho;

c) Ter disponibilidade de trabalho na carga horaria e horario determinado para a vaga;

d) Apresentagao de comprovante de inscrigao no PIS;

e) Entrega de todos os documentos solicitados para admissao pelo IMAS. Caso os mesmos
nao sejam entregues na data estipulada pelo setor de Recursos Humanos, o candidato
sera desclassificado automaticamente.

f) A participacdo no processo de selecdo de empregado desligado por iniciativa da IMAS,
sem justa causa ou por término de contrato por prazo determinado, somente sera admitida
depois de transcorridos 06 (seis) meses da data do desligamento. Antes deste periodo,
identificadas tais circunstancias, o candidato sera desclassificado automaticamente.

g) Caso o desligamento tenha sido por justa causa, o candidato sera desclassificado
automaticamente.

h) A participacado de empregados é limitada aos processos que envolvam cargos iguais ou de
maior complexidade, excluindo-se a possibilidade de regressdo na carreira (cargos de
menor status). Identificadas tais circunstancias, o candidato sera desclassificado
automaticamente.

DAS DISPOSIGOES FINAIS
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

10.

10.1

A nao observancia dos prazos e a inexatidao das informagdes ou a constatacdo, mesmo que
posteriormente, de irregularidade nos documentos, eliminar&o o candidato do processo seletivo.

A critério da comissdo examinadora e do Coordenador de Recursos Humanos, as etapas do
processo seletivo poderdo ser ampliadas ou suprimidas para melhor adequagao ao processo
seletivo das profissionais.

A critério da comissdo examinadora e do Coordenador de Recursos Humanos, as etapas do
processo seletivo poderdo ocorrer na mesma data e horario.

Os casos omissos deste edital, bem como as interpretagdes e decisdes que se fizerem
necessarias, serao resolvidos pela comissao examinadora, ndo estando sujeitos a grau de
recurso.

Havendo necessidade e o interesse da empregadora podera o empregado ser transferido de setor
ou local de trabalho (na mesma regido metropolitana), sem, no entanto, acarretar mudanca de
fungao, salario ou domicilio.

Havendo necessidade e interesse da empregadora, podera ocorrer mudanga de escala de
trabalho e/ou carga horaria durante a vigéncia desse edital, nesse caso, o candidato chamado
podera aceitar ou ndo a vaga. Ndo aceitando continuara classificado para a proxima vaga
disponivel.

Sendo do interesse do Instituto, o Coordenador de RH podera revogar o presente edital, a
qualquer tempo, se houver razao fatico juridica.

A participacao no presente processo seletivo implica em anuéncia do candidato a divulgagao dos
seus dados conforme a Lei Geral de Prote¢cao de Dados (Lei Federal n® 13.709/2018), para fins de
publicacao do resultado, nos termos do item 6.3 do edital, e armazenamento da ficha de inscricao
e demais documentos pertinentes ao certame no banco de dados do IMAS.

PRAZO DE VIGENCIA
O presente edital tera prazo de vigéncia de seis meses, a contar da sua data de publicagao,

podendo ser prorrogado, a critério do IMAS.

PROTEGCAO AOS DADOS PESSOAIS
Em atencao as disposi¢coes constantes na Lei Geral de Protegdo de Dados (Lei Federal n°

13.709/2018). Informamos que os dados pessoais fornecidos quando da candidatura da vaga de
emprego serdo utilizados apenas para a finalidade a qual foram disponibilizados e conforme
disposi¢des constantes no presente Edital.

Floriandpolis, 17 de junho de 2025.

Documento assinado digitalmente

b TIAGO OLIVEIRA NOSTRANI
g L Data: 16/06/2025 14:14:02-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Coordenador de Recursos Humanos
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