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CHAMADA N° 74/2025

PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE 10 (DEZ) VAGAS PARA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (SUPORTE TECNICO ADMINISTRATIVO NA
AREA HOSPITALAR), COM FORMAGAO DE CADASTRO DE RESERVA, PARA
ATUAGAO NO INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA - INC.

1. IMPEDIMENTOS
Nao poderao participar deste processo seletivo, profissionais que tiveram
vinculo celetista Fiotec ha menos de 180 dias;
Os bolsistas e estagiarios que tenham contrato com a Fiotec s6 poderao ser
contratados por regime de CLT no més subsequente a finalizagdo da vigéncia
ou cancelamento da bolsa, desde que o valor recebido anteriormente ndo seja

maior do que o oferecido nesta chamada.

2. QUANTIDADE DE VAGAS

Preenchimento de 10 (dez) vagas e formacao de cadastro de reserva.

3. OBJETIVO DA SELECAO
Preenchimento de 10 (dez) vagas para profissionais de saude e administrativos, em
categorias diversas, com formagdo de cadastro de reserva, para atuagao Instituto

Nacional de Cardiologia - INC, conforme descrito abaixo:

CARGO TOTAL DE VAGAS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Suporte Técnico Administrativo na Area Hospitalar) 10

4. LOCAL DE TRABALHO
Rua das Laranjeiras, n° 374 — Laranjeiras - Rio de Janeiro — RJ. CEP: 22.240-004

FIOTEC Avenida Brasil, 4036 - Rio de Janeiro/RJ
FIOCRUZ Tel: (21) 4040-4418
www.fiotec.fiocruz.br fel: (61) 4040-4803 (Brasilia)
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CARGO SALARIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Suporte Técnico Administrativo na Area Hospitalar) RS 3.750,00
6. CARGA HORARIA E QUANTIDADE DE VAGAS
QUANTIDADE DE | CARGA HORARIA
CARGO VAGAS SEMANAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40h
(Suporte Técnico Administrativo na Area Hospitalar) 10

7.VIGENCIA DO CONTRATO

O contrato tera duragao de 1(um) ano, com possibilidade de prorrogagao, de acordo

com a vigéncia do projeto, a disponibilidade orcamentaria e o interesse institucional.

8. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO E DO CADASTRO DE RESERVA

O processo seletivo tera validade de 1 ano, a partir da divulgacao do resultado final

apos recurso, com possibilidade de prorrogagao por igual periodo.

9. AGOES AFIRMATIVAS

Considerando a portaria GM/MS N° 5.801, de 28 de novembro de 2024 a presente

chamada publica obedecera aos seguintes critérios:

CARGO QTD. Ampla Pessoas Pecsos:Ias
VAGAS | Concorréncia Negras s n .
Deficiéncia
Assistente Administrativo 10 4 3 3

e Somente poderdo concorrer as vagas destinadas as acbes afirmativas as

pessoas que se declararem com deficiéncia, pessoas negras (pretas e

pardas), que, no ato da inscrigdo, apresentarem a documentagcao necessaria
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ao processo seletivo e o formulario proprio preenchido conforme anexos

deste processo seletivo;

e Todos os candidatos que se inscreverem para a reserva de vagas também

serdo contemplados na lista da ampla concorréncia;

e Para garantia da isonomia e igualdade de condi¢bes, as pessoas que se
declararem pessoas com deficiéncia tém o direito de requisicdo no ato de
inscrigao de solicitar atendimento diferenciado para a realizagao da entrevista
(ledor, intérprete de libras, auxilio para transcricido e sala de mais facil
acesso). Esta solicitagdo devera ser descrita e detalhada no formulario de

inscricao;

e As pessoas com deficiéncia deverdo obrigatoriamente apresentar laudo

meédico;

e A pessoa candidata as vagas reservadas para pessoas negras (pretas e
pardas) devera, no ato da inscrigdo, se autodeclarar pessoa preta, parda,
conforme o quesito “cor ou raga” utilizada pela Fundacao Instituto Brasileiro

de Geografia e Estatistica — IBGE e preencher e anexar o formulario préprio;

e As informagdes prestadas sao de inteira responsabilidade de quem se

candidatar, devendo este responder por qualquer falsidade;

e As pessoas que optarem por concorrer a vaga de acao afirmativa e nao

anexarem documentos obrigatérios serdo incluidas na ampla concorréncia;

e No ato de divulgacdo dos resultados, sera publicada uma lista de
classificagdo da ampla concorréncia e uma lista para cada grupo destinado

as acoes afirmativas;

e Toda documentagdo mencionada acima devera, obrigatoriamente, ser

anexada em formato pdf no momento da inscri¢ao;
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e Em caso de nao preenchimento de uma das vagas reservadas, a vaga sera
destinada para outras vagas afirmativas com maior numero de candidatos
aptos apds a analise curricular. Caso, ainda assim, a vaga nao seja

preenchida, sera destinada para a ampla concorréncia.

10. REQUISITOS

10.1 Requisitos Obrigatorios:

CARGO REQUISITOS OBRIGATORIOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Diploma de conclusdo de Nivel Médio;

(Suporte Técnico Aqministrativo Na | _Experiéncia profissional minima de 02 anos em atividades administrativas
Area Hospitalar)

10.2 Requisitos Classificatorios

CARGO REQUISITOS CLASSIFICATORIOS

1- Experiéncia profissional
comprovada de 2 anos nas
ferramentas do Google Workspace
(planilhas, documentos,
apresentagdes, agendas).

, mediante apresentacdo de
declaragao emitida pela empresa OU
certificagdo nas ferramentas do

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Google  Workspace  (planilhas,

(Suporte Técnico Administrativo na Area Hospitalar)

documentos, apresentagdes,
agendas).
2 - Experiéncia profissional, de

minimo 1 ano, na area de hotelaria,
compras publicas, area financeira;

3 - Experiéncia profissional, de no
minimo 1 ano, em atividades
administrativas em unidade publica
ou privada hospitalar;
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4 — Certificado de Cursos de nivel
técnico em  Gestdo, Finangas,
Logistica e Tecnologia da
Informacao.

11. ATIVIDADES A SER DESENVOLVIDAS:

CARGO DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES

- Atividades de assessoria administrativa;

-Utilizagdo de sistemas do Governo Federal,

confecgdo e emissdo de documentos / relatorios;
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - Utilizacdo de softwares de planilha, edi¢do de

(Suporte Técnico Administrativo na Area Hospitalar) | textos e de apresentacdes,

- Atendimentos variados, realizados por telefone e

presencialmente.

12. DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo sera composto de 03 (trés) etapas, a saber: 12 etapa: Inscrigao;
22 etapa: Avaliagao curricular; 32 etapa: Entrevista. O cronograma das etapas do

processo seletivo pode ser visualizado no Quadro I.

Todas as etapas do processo seletivo deverao ser acompanhadas pelo site da

FIOTEC www.fiotec.fiocruz.br.

Serao eliminados os candidatos que nao preencherem os critérios definidos nesta
chamada publica e que ndo comprovarem as informagdes declaradas e/ou contidas

nos curriculos submetidos.

12.1. 12 etapa: Inscrigao
O candidato devera preencher o formulario de inscricao disponivel no site da Fiotec

(www.fiotec.fiocruz.br), com os dados pessoais completos (enderego, CPF, filiagéo,

data de nascimento, telefone e e-mail de contato), e .devera anexar,
obrigatoriamente:
e Curriculo contendo experiéncias profissionais detalhadas, escolaridade e
periodo de entrada e saida das empresas;
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e Documento comprobatério de escolaridade frente e verso;
e Documento comprobatério de experiéncia, de acordo com o padrao definido

nesta chamada.

Todos os documentos enviados precisam estar em formato PDF. Caso o candidato
apresente os documentos em formato diferente do especificado anteriormente, sera
eliminado. Além disso, o candidato que ndo anexar os comprovantes declarados

sera eliminado e/ou n&o recebera a pontuacao referente ao item do Quadro Il.

As declaragdes de experiéncia informadas deverdo constar em papel timbrado do
declarante, com as especificagdes das atividades desenvolvidas e dos periodos
correspondentes a elas, como também a assinatura e carimbo do responsavel pela
emissdo da mesma. Esse documento devera ser anexado no momento da
inscrigao. Serdo considerados comprovantes de escolaridade apenas diplomas e
declaragcbes devidamente assinados. Os titulos obtidos no exterior s6 serdo aceitos

se, e somente se, forem validados em conformidade com a legislag&o vigente.

Quaisquer informagbes que estejam omissas ou ilegiveis no curriculo ou nos
comprovantes nao serao consideradas. N&o sera aceito como comprovante nenhum
outro documento diferente dos solicitados. Nao serdo consideradas declaracdes

emitidas pelo préprio candidato.

Os candidatos que possuem mais de um comprovante de experiéncia ou de
escolaridade deverdo consolidar todos os comprovantes em um unico arquivo PDF
e anexa-lo no ato da inscricdo. Todos os documentos anexados devem estar na

lingua portuguesa.
12.2 22 etapa: Analise Curricular
FIOTEC Avenida Brasil, 4036 - Rio de Janeiro/RJ
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Esta etapa sera de carater classificatorio e eliminatério, servindo a pontuacao
correspondente para a apuracado da classificagao geral, conforme o Quadro Il. A
pontuagdo maxima da avaliagao curricular sera de 50 pontos.
Serdo convocados para a etapa da Entrevista os 03 (trés) primeiros candidatos
por vaga, respeitando a ordem de classificagdo geral estabelecida apos analise
curricular.
Em caso de empate nesta etapa, serao considerados os seguintes critérios:

e Maior pontuagcao na experiéncia profissional; e

e Maior idade.

12.3 32 etapa: Entrevista

A etapa de entrevista tera carater classificatorio e eliminatério, servindo a pontuagao
correspondente para a apuragao da classificacao final.

A Entrevista sera realizada presencialmente nos dias informados no Quadro | desta
chamada. Mais informacdes seréao enviadas posteriormente, com dia, horario e local

das entrevistas.

No momento da realizacdo da entrevista o candidato devera demonstrar
competéncias, conhecimento técnico e experiéncia nos temas relacionados aos
requisitos desejaveis constantes desta Chamada, como a de executar tarefas

pertinentes a area de atuagéo.

Os candidatos que obtiverem nota inferior a 25 (vinte € cinco) pontos nesta etapa

serao eliminados do processo seletivo.

13. RESULTADO FINAL

A nota final de cada candidato sera a soma das pontuacdes obtidas dispostas no

Quadro I, podendo atingir nota maxima de 100 pontos. Seréo selecionados aqueles
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candidatos que, seguindo a ordem decrescente de classificagdo, preencherem o
numero de vagas oferecidas.
Em caso de empate, os critérios de desempate obedecerao a seguinte ordem:

e Maior pontuacao na entrevista;

e Maior pontuag&o na experiéncia profissional; e

e Maior idade.

E de responsabilidade do candidato acompanhar as etapas do processo seletivo no

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

Os candidatos que ndo se classificarem dentro do numero de vagas e atingirem a

nota minima, irdo compor o cadastro de reserva.
14. RECURSOS

Os recursos referentes aos resultados das etapas do processo de selegao somente
serao conhecidos e analisados se interpostos junto a FIOTEC no prazo previsto no
Anexo |, e deverdo, obrigatoriamente, ser formalizados com a devida motivagao,

cabendo ao candidato indicar de forma objetiva o item a ser analisado

Dentro do periodo de interposi¢ao de recursos o candidato devera entrar no link de
recursos, que estara disponivel na pagina da FIOTEC (http://www.fiotec.fiocruz.br/),
€ anexar o0 seu arquivo de recurso que sera analisado. Serao avaliados apenas 0s
arquivos de recurso enviados dentro do formato disponibilizado no site da Fiotec e
que atendam ao padrao disponibilizado no resultado final do processo de selecao

15. COMPROVAGAO DE REQUISITOS E CONVOCAGAO
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O candidato aprovado no processo seletivo devera apresentar, na data da
convocagao, a comprovacao dos requisitos classificatérios e eliminatorios
exigidos para a vaga,;

e A falsificacdo ou a ndo entrega dos documentos dentro do prazo estabelecido
eliminara o candidato do Processo Seletivo Simplificado, anulando-se todos os
atos decorrentes da inscricdo, sem prejuizo das sangdes penais aplicaveis;

e A convocagao sera realizada através da Fiotec ou da Coordenacgao do Projeto,
mediante e-mail e/ou contato telefbnico;

¢ O ndo comparecimento do candidato convocado tera carater eliminatério;

e Na&o sera convocado o candidato que deixar de apresentar os documentos ou
comprovar qualquer dos requisitos estabelecidos pela Fiotec; e

e Nao serao aceitos protocolos dos documentos exigidos.

e Sera desclassificado das vagas afirmativas para pessoas com deficiéncia o

candidato que, no ato da admissdo, nado for enquadrado como pessoa com

deficiéncia apds analise do laudo médico por equipe de saude ocupacional.
16. DISPOSIGCOES FINAIS
e O Candidato é responsavel pela atualizacdo de suas informacdes pessoais e

e-mail durante a validagdo desse Processo Seletivo, através do seguinte link:

https://www.contatoseguro.com.br/pt/fiotecinstitutosfederais. Esse enderego

nao podera ser utilizado para envio de documentos comprobatérios. Em caso
de duvidas, o profissional podera encaminha-las para o mesmo endereco. A
nao atualizacdo das informacgdes podera gerar prejuizos ao candidato, sem
nenhuma responsabilidade para a FIOTEC;

e A FIOTEC se reserva ao direito de promover as corregcdes que se fizerem
necessarias, em qualquer fase do Processo Seletivo, em razdo de atos ou
fatos nao previstos; e

e Os casos omissos serao resolvidos por uma comissdo formada por membros

indicados pela FIOTEC e pela Coordenacgao do Projeto.
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17. DA GUARDA DOS CURRICULOS E DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Os curriculos e documentos comprobatérios encaminhados pelos candidatos serao
guardados pela Fiotec para fins de composigdo deste processo pelo prazo de 24
(vinte e quatro) meses. Apds o prazo em questdo, todos os documentos serao

descartados.

Quadro | — Etapas e Cronograma do Processo Seletivo

ACAO PERIODO
Periodo de Inscrigéo (preenghimento da inscrigdo, envio de 27/11/2025 a 03/12/2025
curriculos)

Analise Curricular 04/12/2025 a 22/12/2025

Divulgacéo do Resultado da Andlise Curricular e da Lista de Inscritos 26/12/2025
Entrevista 29/12/2025 a 14/01/2026

Divulgacéo do resultado da entrevista 16/01/2026
Periodo de interposicéo de recursos 16/01/2026 a 20/01/2026

Divulgagéo do Resultado Final 28/01/2026

Quadro Il — Critérios de Pontuagao

EXPERIENCIA PROFISSIONAL Maximo 40 pontos
Experiéncia profissional na area de hotelaria, compras publicas, area financeira. 15 pontos
Experiéncia de 1 ano completo 5
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Experiéncia de 2 anos completos 10
Experiéncia de 3 anos completos ou mais 15
Experiéncia profissional em atividades administrativas em unidade publica ou 15 pontos
privada hospitalar

Experiéncia de 1 ano completo 5
Experiéncia de 2 anos completos 10
Experiéncia de 3 anos completos ou mais 15

TITULAGAO

Maximo 20 pontos

Certificacao nas ferramentas do Google Workspace (planilhas, documentos,

apresentagdes, agendas) OU experiéncia comprovada em ferramentas do

_ ~ _ 10 pontos

Google Workspace (planilhas, documentos, apresentacoes, agendas), mediante
apresentacgao de declaragao emitida pela empresa.
Curso de nivel técnico em gestdo, Financgas, Logistica ou Tecnologia da

N 10 pontos
Informacgao.

Entrevista Maximo (50 pontos)
Total 100 pontos

ANEXO | - FORMULARIO — DECLARAGAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

1 - Nome do requerente:
2 - |dentidade:

3 - Orgao Expedidor:

4 - CPF:
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Eu

me declaro pessoa com deficiéncia e confirmo a minha a op¢gao em concorrer as
vagas reservadas pessoa com deficiéncia, nos termos da chamada Publica n°

_ para preenchimento de vaga(s) de
Tipo e especificagdes sobre a deficiéncia:

Declaro concordar com a divulgagao de minha condi¢cao de optante por vagas
destinadas a agbes afirmativas, nos documentos e listas publicadas durante o
processo seletivo. As informagdes prestadas sdo de minha responsabilidade,
estando ciente de que constatada falsidade na declaragao, seja durante o processo
seletivo ou apds a aprovacéo, serei eliminada do processo seletivo, sem prejuizo de
outras sangdes legais cabiveis.

, de de 2025.

Assinatura

ANEXO Il FORMULARIO — AUTODECLARAGAO PARA PESSOAS NEGRAS
(PRETAS OU PARDAS)

1 - Nome do requerente:
2 - |dentidade:
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3 - Orgéo Expedidor:
4 - CPF:

Eu, , me
autodeclaro ser pessoa negra, preta ( ) parda ( ) e desejo concorrer as vagas
destinadas as ag¢des afirmativas para pessoas negras, nos termos estabelecidos na
Chamada n® __/ , para preenchimento de vaga(s) de

Declaro concordar com a divulgagao de minha condi¢cao de optante por vagas
destinadas a agbes afirmativas, nos documentos e listas publicadas durante o
processo seletivo. As informagdes prestadas sdo de minha responsabilidade,
estando ciente de que constatada falsidade na declaragao, seja durante o processo
seletivo ou apds a aprovacéo, serei eliminada do processo seletivo, sem prejuizo de
outras sangdes legais cabiveis.

, de de 2025.

Assinatura
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