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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 008/2026

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 02 (Dois).

Il — DO MODELO DE CONTRATACAO

Regime de Contratacédo Celetista por prazo indeterminado.

Il = CARGA HORARIA

200 horas mensais, de segunda a sexta-feira, de modo presencial.

IV — FAIXA SALARIAL

R$ 3.500,00.

V - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Recepcionar e atender pacientes, funcionarios e visitantes, fornecendo

informacd@es e direcionando-o0s conforme necessario;
Atender chamadas telefénicas e responder e-mails;

Sanar duvidas e prestar suporte ao paciente/cliente;

Ordenacdo e organizacdo e preservacao dos equipamentos, materiais e

documentos do setor;

Matricula e atualizacédo de cadastro em Sistema de Gestdo Hospitalar;
agendamentos de consultas e exames internos e externos;

Preparar, revisar e arquivar documentos e correspondéncias;

Manter arquivos fisicos e digitais organizados e atualizados;

Realizar a digitalizacéo e copia de documentos;

Inserir dados em sistemas de gerenciamento de informacdes;
Elaborar relatorios, planilhas e outros documentos administrativos;
Atualizar bancos de dados e registros conforme necessarios;

Organizar e agendar reunides e COmpromissos;
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e Coordenar o envio e recebimento de documentos;

e Gerenciar o estoque de materiais de escritorio e fazer pedidos de reposicao;

e Auxiliar na preparacéo de eventos e atividades corporativas;

e Colaborar com outras equipes e departamentos para garantir o bom
andamento das operacoes;

e Realizacao de servigos externos quando necessarios; e

e [Executar outras tarefas administrativas conforme solicitado pela gestao.

VI = REQUISITOS

1. Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséo;

Estar em dia com as obrigacGes eleitorais e militares (se for o caso);

3. Nao ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
de servidores/funcionarios da Fundacdo Adib Jatene ou Instituto Dante
Pazzanese de Cardiologia;

4. Apresentar aptiddo fisica e mental para o desempenho das atividades
inerentes a funcéo, conforme disposicdes legais;

5. Nao ter sido anteriormente desligado da FAJ por justa causa;

Ensino médio completo (curso técnico ou superior em andamento nas areas
administrativa, gestdo hospitalar ou correlatas sera considerado um
diferencial);

7. Conhecimentos no pacote Office;

8. Facilidade para uso de sistemas informatizados;

9. Habilidades de comunicacao verbal e escrita,

10.Capacidade de organizar e priorizar tarefas de maneira eficiente;

11.Atencao aos detalhes, cordialidade e precisdo no trabalho;

12.Capacidade de trabalhar de forma independente e em equipe;

13.Capacidade de lidar com multiplas demandas e prazos;

14.Postura ética, sigilo profissional e responsabilidade no tratamento de
informacdes e documentos; e

15.Imprescindivel experiéncia minima de 06 (seis) meses na area

administrativa hospitalar, comprovada em Carteira de Trabalho.

VII- INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
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https://www.fundacaoadibjatene.com.br/processo-seletivo/processo-
seletivo-008-2026-auxiliar-administrativo/
VIl = PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 03/02/2026 as 15:00 horas do dia 10/02/2026 —
Horéario de Brasilia.

IX - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1
a) Validagéo das inscricdes

Serdo consideradas vélidas as inscricdes que atenderem integralmente os itens
VI deste Edital.

b) Prova objetiva
Programa da Prova Objetiva:

10 (dez) questdes de conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicoes das fungdes do cargo solicitado, tendo valor de 01 (um) ponto cada:

Serdo convocados para a prova objetiva os candidatos com inscricéo valida.

Para realizacdo da prova objetiva o candidato deverad apresentar 0s
seguintes documentos:

e Documento de identificacdo original;
e Curriculo atualizado (impresso);

O néao cumprimento, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido
para a sua contratacdo, incluindo a entrega de documentos exigidos, resultara

no cancelamento imediato da confirmacé&o de inscri¢ao.

Ser& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 60% ou mais nas questdes da Prova Objetiva.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA PROVA OBJETIVA: 13/02/2026
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 2 — AVALIACAO CURRICULAR:
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Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos

respeitando os critérios abaixo:

e Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e

e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

Sera classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver 6.0 (seis ponto zero)

ou mais pontos na avaliacao curricular.

FASE 3 — ENTREVISTA

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA ENTREVISTA:
VERIFIQUE NO SITE, DATA, HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA

X - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 — Peso 0,5
FASE 2 — Peso 0,5
FASE 3 - Peso 2,0

X - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:

PROVA AVALIACAO

OBJETIVA + CURRICULAR + ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

10 + 10 + 10/3 = 10
Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais

pontos no resultado.

XIl - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacbes de convocagles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através
do site: https://www.fundacaoadibjatene.com.br/processo-seletivo/processo-
seletivo-008-2026-auxiliar-administrativo/

A comunicacdo sera realizada exclusivamente através do site da
Fundacéo Adib Jatene.
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O candidato sera responsavel por acompanhar os desdobramentos e
convocacdes do Processo Seletivo.

Xlll = CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

Em caso de igualdade na classificacéo sera utilizado o critério de desempate:

Maior tempo de experiéncia comprovada na funcao;
Maior grau de escolaridade;

Participacdo em capacitacdes na area especifica da vaga;

A

Maior idade.

X1V = DISPOSICOES FINAIS

Este Processo Seletivo tera validade de 06 (seis) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicdo referente
ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos aprovados em
banco de dados respeitando a ordem de classificacdo do candidato e o prazo
de validade deste processo seletivo.

O candidato aprovado que, no momento da convocacdo, declarar
impossibilidade de assumir a vaga oferecida por motivo de incompatibilidade de
escala ou horario, permanecerd no Banco de Talentos da Fundacdo Adib
Jatene. Nestes casos, o0 candidato poderd ser novamente convocado,
limitando-se a no méaximo duas oportunidades de contato. Caso a
incompatibilidade persista apdés a segunda convocacdo, o candidato sera
automaticamente excluido do Banco de Talentos, ndo havendo nova chamada.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital podera ser
alternada de acordo com a conveniéncia da instituigdo.

Os colaboradores da FAJ poderédo participar, em igualdade de condi¢cdes com
candidatos externos, de processos seletivos publicos abertos pela propria
Fundacao, desde que atendam aos requisitos estabelecidos no edital da vaga.

A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital, no
todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do interessado a
quaisquer reivindicacoes.

Sao Paulo, 03 de fevereiro de 2026.
RECURSOS HUMANOS



