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Chamada de n° 38/2018

Processo Seletivo Simplificado para preenchimento imediato de 01 (uma) vaga para o cargo de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO no projeto “TEIAS 6.1 — Qualificacdes das acfes e informacdes de
Vigilancia em Saude” - VPAAPS-017-PPE-14

A FIOTEC, considerando o Contrato de Gestao firmado com a Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, por intermédio
da Secretaria Municipal de Salde - SMS, torna publica a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado para
preenchimento imediato de 01 (uma) vaga e formacdo de cadastro de reserva para o cargo de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO.

1. Impedimentos
N&o poderao participar deste processo seletivo profissionais que tiveram vinculo CLT com a Fiotec ha menos de 180

dias.

2. Objetivo da Selecéo
Preenchimento imediato de 01 (uma) vaga para o cargo de Assistente Administrativo, com formacéo de cadastro

de reserva.

3. Modalidade e Regime juridico de Contratacéo

Consolidagéo das Leis Trabalhistas - CLT.

4. Prazo do Contrato de Trabalho

Prazo determinado até 30 de novembro de 2019.

5. Salério e Beneficios

R$ 2.517,00 (dois mil quinhentos e dezessete reais) bruto + Ticket Refeicdo ou Alimentagdo + Vale-transporte.

6. Carga Horaria Semanal

40 (quarenta) horas semanais, com dedicacéo exclusiva.

7. Local de Trabalho

S/SUBPAYV - Centro Administrativo So Sebastido (CASS) - Rua Afonso Cavalcanti, 455, 8° andar, sala 801 - Cidade
Nova, Rio de Janeiro, CEP 20211-110.

8. Validade do Processo Seletivo
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Até 30 de novembro de 2019.
9. Vaga destinada a Pessoas com Deficiéncia:

A Fiotec garantira prioridade na contratagdo do candidato aprovado que se enquadre como pessoa com deficiéncia
(PCD), desde que comprovada a compatibilidade da deficiéncia com as atribuigcdes do cargo para o qual o candidato

se inscreveu.

10. Requisitos para a Selecéo

10.1. Requisitos Eliminatdrios

e Formacdao de Ensino Médio Completo, em instituicdo reconhecida pelo MEC;
e Experiéncia profissional minima comprovada de 03 (trés) anos em assessoria técnica e/ou apoio

administrativo no &mbito da Administragdo Publica.

10.2. Requisitos Classificatérios
e Experiéncia na Rede de Atencao Priméaria em Salde do Municipio do Rio de Janeiro;
e Experiéncia na utilizacédo de sistemas usados pela SMS/RJ como: PEGASUS, SIISREG, SICOP, SIG.

11. Atividades a serem desenvolvidas:

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacao da chefia; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos;

e Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

e Atender usuérios no local ou a distancia: Fornecer informac®es; identificar natureza das solicitagcbes dos
usuérios; atender fornecedores;

e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento
e selecao; dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre
direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracéo da folha de

pagamento; controlar recepgéo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores;
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e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar material de
expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir
material solicitado; providenciar devolugc&o de material fora de especificacéo; distribuir material de expediente;
controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais; pesquisar precgos;

e Dar suporte administrativo e técnico na area or¢camentaria e financeira da SUBPAV - Subsecretaria de
Atencgdo Priméria, Promogéo e Vigilancia em Saude da Secretaria Municipal de Saude do Rio de Janeiro;

e Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicéo;

e Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos.

e Secretariar reunides e outros eventos.

12. Do Processo Seletivo
O processo seletivo serd composto de 03 (trés) etapas: 12 etapa: Inscricdo; 22 etapa: Analise curricular e 32 etapa:
Entrevista Técnica. Todas as etapas do processo seletivo deverdo ser acompanhadas pelo site da Fiotec

www.fiotec.fiocruz.br.

12.1. 12 Etapa - Inscri¢é&o

O candidato devera preencher o formulario de inscri¢do disponivel no site da Fiotec www.fiotec.fiocruz.br e anexar o

curriculo seguindo o cronograma no Anexo |

12.2. 22 etapa - Avaliacéo Curricular
Esta etapa seré de caréater eliminatorio e classificatorio, servindo a pontuacdo correspondente para a apuracdo da

classificacé@o para a entrevista técnica.

Seréo eliminados desta etapa os candidatos que obtiverem nota menor que 30 (trinta) pontos na avaliagdo curricular,
conforme Anexo II.

12.3. 3% etapa - Entrevista Técnica

Esta etapa serd realizada pela Coordenacdo do Projeto e terd carater classificatorio, servindo a pontuacéo

correspondente para a apuragdo da classificacéo final.

A Entrevista Técnica sera realizada nos dias informados no Anexo | deste Termo de Referéncia, no seguinte
endereco: Centro Administrativo Sdo Sebastido - R. Afonso Cavalcanti, 455, 8° andar, Sala 801 - Cidade Nova, Rio
de Janeiro, CEP 20211-110.

Os horarios das entrevistas ocorrerao em horario comercial a ser divulgado aos candidatos selecionados na 22 etapa.
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No momento da realizacdo da entrevista o candidato devera demonstrar competéncias, conhecimento técnico e
experiéncia nos seguintes temas:

e Conhecimento em Atencao Primaria em Saude do Municipio do Rio de Janeiro;

e Conhecimento dos sistemas PEGASUS, SINSREG, SICOP, SIG.

e Dominio de ferramentas do Microsoft Office;

e Habilidade em planejamento e organizag&o de dados;
Seréo entrevistados os 30 (trinta) candidatos que obtiverem maior pontuagéo na fase curricular.

13. Resultado Final
A classificac@o sera a soma da Avaliacdo Curricular e a Entrevista Técnica, em ordem da maior ponderacdo para
menor, considerando o nimero de vagas disponiveis. E de responsabilidade do candidato acompanhar as etapas do

processo seletivo no site da Fiotec www.fiotec.fiocruz.br.

Em caso de empate, serdo considerados os seguintes critérios:
e Tempo de experiéncia na area de atuacao;

e Maior idade.

O resultado final sera divulgado no site da FIOTEC: www.fiotec.fiocruz.br

14. Comprovacéao de requisitos e Contratacéo

e Apresentar, na data da possivel contratacao, a comprovacao dos requisitos exigidos para o cargo;

e A falsificagdo ou a ndo entrega dos documentos eliminar4 o candidato do Processo Seletivo Simplificado,
anulando-se todos os atos decorrentes da inscricdo, sem prejuizo das sanc¢des penais aplicaveis;

e A convocacao para admisséo sera realizada através da Fiotec, mediante e-mail e/ou contato telefonico;

e O exame médico admissional é de carater eliminatorio;

e O ndo comparecimento do candidato convocado tera carater eliminatorio;

e Nao sera contratado o candidato que deixar de apresentar os documentos ou comprovar qualquer dos
requisitos estabelecidos pela Fiotec;

e Nao serdo aceitos protocolos dos documentos exigidos.

15. Disposic¢@es Finais
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e O candidato é responsavel pela atualizagao de suas informacdes pessoais, endereco residencial e e-malil
durante a validagao desse Processo Seletivo, através do e-mail osrecrutamento@fiotec.fiocruz.br. A ndo
atualizacdo podera gerar prejuizos ao candidato, sem nenhuma responsabilidade para a FIOTEC;

e AFIOTEC se reserva ao direito de promover as corregdes que se fizerem necessarias, em qualquer fase
do Processo Seletivo em raz&o de atos ou fatos ndo previstos;

e Os casos omissos serao resolvidos por uma comissao formada pela FIOTEC;

e N&o cabera recurso quanto ao resultado final.
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Atividades Datas
Periodo de inscri¢cdes (envio de curriculos) 05/12/2018 a 09/12/2018
Analise de curriculo 10/12/2018 a 12/12/2018
Divulgacéo da relacao de aprovados na andlise de curriculos 13/12/2018
Entrevista técnica 14/12/2018
Divulgacgéo do resultado final 17/12/2018
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ANEXO Il

Qualificacdes das acdes e informacdes de Vigilancia

CRITERIOS E PONTUAGCAO DO CURRICULO PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Item Item Avaliado Pontuacéao
Experiéncia profissional minima comprovada de 03 (trés) anos em
assessoria técnica e/ou apoio administrativo no ambito da Maximo 20 pontos
Administracéo Publica
Experiéncia profissional minima comprovada de 03 (trés) a 04 (quatro) 10
anos
1
Experiéncia profissional minima comprovada de 05 (cinco) a 06 (seis) 15
anos
Experiéncia profissional minima comprovada a partir de 07 (sete) anos 20
Experiéncia na Rede de Atencdo Primaria em Saude do Municipio .
. . Maximo 20 pontos
do Rio de Janeiro
2 Experiéncia profissional minima comprovada até 02 (dois) anos 10
Experiéncia profissional minima comprovada a partir de 03 (trés) anos 20
Ter experiéncia na utilizacdo de sistemas usados pela SMS/RJ MAximo 20 Dontos
como: PEGASUS, SIISREG, SICOP, SIG P
3 Experiéncia profissional minima comprovada até 02 (dois) anos 10
Experiéncia profissional minima comprovada a partir de 03 (trés) anos 20
4 Entrevista técnica 40 pontos
Total - 100
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