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Chamada nº 3/2018 

Processo Seletivo Simplificado para preenchimento de vagas pelo projeto  
Vigilância Sentinela de Arboviroses 

A FIOTEC, considerando o Contrato de Gestão firmado com a Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, por 
intermédio da Secretaria Municipal de Saúde - SMS, torna pública a realização de Processo Seletivo 
Simplificado para Assistente Administrativo. 

Impedimentos: Não poderão participar deste processo seletivo profissionais que tiveram vínculo celetista 
com a FIOTEC há menos de 180 dias. 

Modalidade de Contratação: Consolidação das Leis Trabalhistas- CLT. Contrato por tempo determinado, 
com possibilidade de prorrogação. 

Prazo do contrato de trabalho: 07 (sete) meses podendo ser prorrogado.  

Vagas abertas: 

Cargo Vagas 

Assistente Administrativo 02 

 
Requisitos Obrigatórios: 

 2º grau completo (nível médio); 

 Experiência comprovada na área administrativa: mínimo de 02 anos; 

 Pacote Office nível intermediário, em especial o uso de planilhas eletrônicas Excel. 

Atividades a serem desenvolvidas: 

Cargo: Assistente Administrativo 

 Desenvolver atividades de protocolo, conferência, atualização e arquivamento de documentos e 
de estoque de material; 

 Elaborar planilhas, tabelas, quadros demonstrativos, gráficos, apresentações, relatórios, 
memorandos, atas de reunião e outros documentos; 

 Emitir, guardar e controlar os documentos internos relacionados a comunicação administrativa, 
memorandos, requisições, resultados impressos e assemelhados; 

 Elaborar minutas de documentos; 

 Atender ao público interno e externo, por meio de atendimento telefônico, recebimento de notas 
fiscais e assemelhados; 

 Manter organizado o ambiente de trabalho, de acordo com os parâmetros estabelecidos.  
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Salário, benefícios e carga horária: 

Cargo Carga 
Horária 
Semanal 

Salários e Benefícios 

Assistente 
Administrativo 

40h R$ 2.095,00 (Dois mil e noventa e cinco reais) + Ticket Alimentação ou 
Refeição + Vale Transporte 

Local de atuação: Seção de Gestão de Amostras e Resultados do Instituto Nacional de Infectologia 
Evandro Chagas - Avenida Brasil, 4365 - Manguinhos – Rio de Janeiro  

Inscrição: Os interessados devem enviar os currículos através do e-mail curriculo.teias@ini.fiocruz.br 
O prazo para as inscrições será de 16/04/2018 a 20/04/2018. 
 

Critérios de Seleção: O processo seletivo será composto de duas etapas: 1ª etapa Análise curricular e 2ª 
etapa Entrevista. Todas as etapas do processo seletivo deverão ser acompanhadas pelo site da FIOTEC 
www.fiotec.fiocruz.br e seguir o cronograma conforme anexo I. 

Avaliação de Currículo: Esta etapa será de caráter classificatório e eliminatório, servindo a pontuação 
correspondente para a apuração da classificação para a entrevista técnica e será realizada através do 
preenchimento pelo candidato das informações sobre o seu conhecimento formal e 
habilidade/experiência. 

Entrevista: Esta etapa será realizada pela Coordenação do Projeto e terá caráter classificatório e 
eliminatório, servindo a pontuação correspondente para a apuração da classificação final. A Entrevista 
Técnica será realizada no seguinte endereço: Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas – INI 
(Seção de Gestão de Amostras e Resultados) - Avenida Brasil, 4365 - Manguinhos – Rio de Janeiro. 

No momento da realização da entrevista o candidato deverá demonstrar competências, conhecimento 
técnico e experiência nos seguintes temas: 

 Habilidades interpessoais e respeito às diferenças 

 Habilidade de trabalhar em equipe; 

 Habilidade de lidar com pessoas de diferentes áreas; 

 Habilidade de compreender, sistematizar e disseminar informações; 

 Habilidade de identificar soluções para os problemas apresentados pelos profissionais;   

 Domínio do pacote Office nível intermediário e planilha eletrônica Excel. 

Resultado Final:  

Divulgação no site http://www.fiotec.fiocruz.br  
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Comprovação de requisitos e Contratação:  

Apresentar, na data da contratação, a comprovação dos requisitos exigidos para o cargo. 

A falsificação ou a não entrega dos documentos eliminará o candidato do Processo Seletivo Simplificado, 

anulando-se todos os atos decorrentes da inscrição, sem prejuízo das sanções penais aplicáveis. 

A convocação para admissão será realizada através da FIOTEC, mediante e-mail e/ou contato telefônico. 

O exame médico admissional é de caráter eliminatório. 

O não comparecimento do candidato convocado terá caráter eliminatório. 

Não será contratado o candidato que deixar de apresentar os documentos ou comprovar qualquer dos 

requisitos estabelecidos pela FIOTEC. 

Não serão aceitos protocolos dos documentos exigidos. 

 

Disposições Finais 

O Candidato é responsável pela atualização de suas informações pessoais, endereço residencial e e-mail 

durante a validação desse Processo Seletivo, através do endereço eletrônico curriculo.teias@ini.fiocruz.br 

A não atualização poderá gerar prejuízos ao candidato, sem nenhuma responsabilidade para a FIOTEC. 

A FIOTEC se reserva ao direito de promover as correções que se fizerem necessárias, em qualquer fase do 

Processo Seletivo em razão de atos ou fatos não previstos. 

Os casos omissos serão resolvidos por uma comissão formada pela FIOTEC e a coordenação do Projeto. 

ANEXO I 

 

 

 

 
 

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 

Inscrição/ Envio de Currículo  16/04/2018 a 20/04/2018 

Análise Curricular 24/04/2018 

Divulgação dos selecionados para entrevista 25/04/2018 

Entrevistas com a Coordenação do Projeto  26/04/2018 e 27/04/2018  

Divulgação do Resultado Final  02/05/2018 
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