PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGCAO E FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA
EDITAL N2 004/2025 — INSTITUTO SAUDE E CIDADANIA

Edital de chamamento Publico para Processo Seletivo visando a contrata¢ao de pessoal e formacgao

de cadastro reserva.

O Instituto Saude e Cidadania — ISAC, Organizag¢do Social em Saude no ambito do Distrito
Federal, torna publica a realizacdo do_processo seletivo para contratacdo e formacdo de cadastro
reserva, para os cargos de Auxiliar Administrativo, a ser lotados no Trecho 03, zona industrial do
Guard, contratados sob o Regime da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) e sob a

responsabilidade da Equipe Técnica do ISAC.

1. Do Processo Seletivo

1.1. O Processo Seletivo sera integralmente realizado sob a responsabilidade da Equipe
Técnica e Administrativa do Instituto Saude e Cidadania — ISAC.
1.2. As despesas da participacdo em todas as etapas e em todos os procedimentos do
Processo de Selecdo correrdo por conta do (a) candidato (a).
1.3.  Estdo aptos a participar do Processo de Selecdo os(as) candidatos(as) que atendam aos
requisitos:

a) Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;

b) Ter titulo de eleitor;

c) Ter certificado de reservista ou prova de alistamento no servigco militar (para
os candidatos do sexo masculino com até 45 anos de idade);

d) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

e) Ter escolaridade minima exigida para o cargo em que concorrerd a vaga;
f) Apresentar os documentos que se fizerem necessarios por ocasidao da

inscricdo e contratagao;

g) Cumprir as determinagdes do Edital.
1.4. O Processo Seletivo Simplificado sera realizado em quatro etapas:

a) Inscricdo de carater eliminatério;
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b)  Avaliacdo tedrica com questdes especificas  objetivas

de carater eliminatdrio e classificatorio;

c) Entrevista por Competéncias Comportamentais e Técnicas de carater

eliminatodrio e classificatorio;
d) Comprovagao documental de carater eliminatorio.

1.5. Ao realizar a inscricdo o candidato aceita de forma irrestrita as condi¢ées contidas
neste Edital, que constitui as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, nao

podendo delas alegar desconhecimento.

1.6. O Instituto Saude e Cidadania ndo se responsabiliza por inscricdo ndo recebida e ndo
efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de computadores ou de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como quaisquer outros fatores que

impossibilitem a transferéncia dos dados.

1.7. N&o serd permitido ao candidato a participacdo em qualquer etapa prevista neste
processo seletivo, em data e hordrio diferente do estabelecido pela equipe de Gente e Gestao.
Dos predeterminados nos comunicados publicados no site, podendo ser enviado pelo e-mail
do candidato as convocacdes das etapas do processo seletivo, sendo o ndo comparecimento a

qualguer uma das etapas implicara na eliminagdo automadtica do candidato.

1.8. A etapa da entrevista sera realizada de acordo com a necessidade de contratacdo do

Instituto Saude e Cidadania, respeitando o prazo de validade do edital.

1.9. Havendo necessidade e visando celeridade, as etapas deste processo seletivo poderao
sofrer alteracbes ou serem suprimidas, sem que haja prejuizo aos candidatos inscritos,
respeitando a isonomia e a transparéncia. Caso necessario, serd realizado um comunicado em

Nnosso site.
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2. Da Primeira Etapa — Inscricdao

Data da divulgacdo do Edital: 20/10/2025

Periodo de Inscri¢do: 20/10/2025 a 26/10/2025

Endereco para inscri¢gao: www.isac.org.br

2.1. Para fazer a inscricdo, o(a) candidato(a) devera acessar o endereco eletrénico
www.isac.org.br, selecionar o edital e o cargo para o qual concorre a vaga, respeitando o prazo
previsto no Edital.

2.1.1. Havendo necessidade, poderd haver prorrogacdao das inscricbes, a qual sera

publicada no site do ISAC.

2.1.2. O candidato é o responsavel pela inscricdo, devendo conhecer integralmente
este edital e certificar-se de que atende aos requisitos minimos necessdrios para a vaga
pleiteada, devendo ainda possuir todos os documentos comprobatérios para satisfacdo das
condicOes exigidas neste edital, assumindo a responsabilidade por todas as informacgdes

prestadas, declarando-as como verdadeiras. Apds a finalizacdo e envio da inscricdo nao sera

rmiti Iter. inform )

2.1.3. Caso sejam verificadas inconsisténcias com as informagdes prestadas, o candidato
sera automaticamente desclassificado.

2.1.4. No momento da Inscricao o candidato devera informar:
a) Dados pessoais;

b) Escolaridade;

c) Cursos realizados na area da saude;

d) Experiéncias profissionais na funcao.

e) O candidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
satisfazer todas as condicOes estabelecidas neste Edital, ndo serd analisado, e caso tenha sido
selecionado/aprovado, no caso de o fato ser constatado posteriormente a realizagdo da analise, ndo
sera contratado.

3. DaSegunda Etapa — Avalia¢ao Tedrica
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3.1. Os(as) candidatos(as) deverdo realizar prova objetiva para avaliacgdo do conhecimento
técnico-cientifico. Serdo eliminados do processo seletivo aqueles(as) candidatos(as) que nao

acertarem, no minimo, 70% da nota maxima da Avaliag¢do.

3.2. A convocacdo para etapa da Avaliacdo Tedrica ocorrerda por e-mail, sendo de inteira
responsabilidade do candidato o acompanhamento do chamamento para as préximas etapas do
processo seletivo. Ndo nos responsabilizamos por e-mails encaminhados para o lixo eletronico ou

similares.

3.3. Toda a documentac¢ao utilizada no processo seletivo, incluida a avaliacao tedrica, é de

dominio exclusivo do ISAC, ndo sendo divulgada posteriormente.

3.4.  Os candidatos classificados para a proxima etapa receberdao um e-mail de convocagao para a
etapa coletiva, sendo realizada apenas conforme necessidade de contratacdo do ISAC, respeitando a

validade deste edital.

3.5. A classificacdo dos candidatos ocorrerd por ordem decrescente conforme nota obtida na
Avaliacdo Tedrica. A nota dos participantes sera preservada, considerando a privacidade de dados

conforme a LGPD.

3.6. Apds a publicagdo do resultado da etapa da Avaliagdao Especifica Tedrica o candidato podera
entrar com recurso exclusivamente pelo e-mail ruama.caetano@isac.org.or em até 24 horas,

informando Nome, Cargo e Numero do Edital.

3.7. A aprovacdo dos candidatos na etapa de avaliacdo especifica tedrica ndo implica
obrigatoriedade na etapa de entrevista, nem tampouco contratacdo. Os aprovados serdo convocados
para a préxima etapa conforme demanda de contratacao do ISAC respeitando ordem classificatéria e

a validade deste edital.
4. Da Quarta Etapa - Entrevista por Competéncia Técnica e Comportamental

4.1. A técnica utilizada na entrevista é a andlise por competéncias, com foco comportamental e
técnico, baseada em estudos da drea. Sera realizada pela equipe de Recursos Humanos do Processo

Seletivo, em conjunto com o gestor da area solicitante ou responsdvel designado pelo ISAC.

4.2. Esta etapa podera ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, cabendo ao

Instituto definir a modalidade da etapa conforme necessidade.
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4.3. Sera realizada a convocacdo por e-mail contendo as informacgdes de data, horario e local ou
link de acesso a entrevista. Ndo nos responsabilizamos por e-mails incorretos, ndo visualizados,

bloqueados, direcionados para o lixo eletrénico ou equivalente.

4.4. Serdo entrevistados, no minimo, 05 (cinco) candidatos classificados por cargo, conforme
demanda da unidade, desde que respeitada a ordem classificatéria da etapa anterior. Poderdo ser

entrevistados mais candidatos para formacao de cadastro reserva, conforme necessidade da unidade.

4.5. A etapa da entrevista consiste na avaliacdo do perfil do candidato em coeréncia com os
requisitos técnicos e comportamentais da posicao ofertada, cabe ao ISAC realizar a escolha do perfil

que melhor se adequa a necessidade da unidade.
4.6. Por se tratar de uma analise técnica e comportamental esta etapa tem peso 02 (dois).

4.7. Serdo aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 70

(setenta) pontos.

4.8. A classificacdo dos candidatos ocorrerd por ordem decrescente conforme nota obtida na
Entrevista. A nota dos participantes sera preservada, considerando a privacidade de dados conforme

a LGPD.

4.9. Os candidatos classificados serdo convocados em ordem decrescente para realizacdo de um

teste comportamental. A convocagao ocorrera por e-mail.

4.10. Nesta etapa ndo cabe recurso por se tratar de uma analise técnica e comportamental que
mapeia a compatibilidade da expectativa da vaga e perfil apresentado pelo candidato no ato da

selecdo.

5. Da quinta etapa — comprovagao documental
5.1.  Esta etapa é de carater eliminatdrio.

5.2.  Os candidatos aprovados nas etapas anteriores deverao realizar a apresentagdao dos

documentos comprobatdrios informados desde o processo de inscricado.

5.3. Caso sejam identificadas inconsisténcias nesta etapa, o candidato sera eliminado do

processo seletivo.
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6. Das vagas, requisitos e salarios

6.1. Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneracgao e tipo de vinculo serdo consideradas as

informagdes da tabela abaixo:

Cargo Horario Salirio Qtd Vad Requisitos minimos

Auxiliar Ensino médio completo
Administrativo 44h semanais| R$ 2.200,00 1 Desejavel experiéncia minima de 06 (seis)
meses na area

7. Atribuicdo dos cargos

a) Auxiliar Administrativo: Apoiar a agenda da presidéncia, organizando compromissos, reunides e
pautas, Elaborar atas, relatérios e registros formais de decisdes institucionais, Auxiliar no preparo de
apresentacdes e materiais estratégicos. Auxiliar na elaboracdo e expedicdo de comunicados oficiais
internos e externos. Promover a organizagdo documental arquivando e controlando documentos
fisicos e digitais da instituicdo. Auxiliar na revisdao e padronizagdo de documentos internos (manuais,
regulamentos, formularios). Apoiar no processo de atualizagdo e registro de atos normativos junto a
6rgaos competentes. Auxiliar na elaboracdo e manutencdo de cdodigos, politicas e normas internas.
Auxiliar na tramitacdo de oficios, contratos, convénios e documentos legais entre a sede e as
unidades hospitalares. Controlar prazos e acompanhar demandas relacionadas a registros, certiddes e
obrigacdes legais da instituicdo. Apoiar as areas da sede, fornecendo informagdes e documentos
guando solicitado. Manter a organizacdo administrativa da sede, incluindo controle de materiais e
suporte logistico. Apoiar a realizacdo de reunides do Conselho ou da Diretoria Executiva, organizando

convocacoes e materiais de apoio.
8. Do Resultado e Classificagao

8.1. Em todas as etapas, os candidatos terdo sua nota preservada, considerando a Lei Geral de

Protecdo de Dados, minimizando a exposicdo dos resultados por participante.

8.2. O resultado final do processo seletivo serd publicado no site do ISAC - www.isac.org.br - como

“aprovado para inicio imediato” OU em “cadastro reserva” OU “desclassificado”.

8.3. Em caso de empate na classificacdo final, terd preferéncia o candidato que comprovar maior
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tempo de experiéncia na area de atuacdo e se persistir o empate, o mais idoso.

8.4. Quando da divulgacdo do resultado sera informado data, local, hora e quais documentos devem
ser apresentados, para que os classificados dentro do numero de vagas, apresentem a

documentacdo necessaria para contratacao, sob pena, de perda da vaga.

8.5. O candidato que ndo apresentar a documentacdo no prazo e local estabelecido quando da

divulgacdo do resultado, perdera a vaga.

8.6. A aprovacao dos candidatos no Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua admissao,
cabendo ao ISAC a avaliacdo sobre a demanda necessaria para atender os servigos e

respeitando a validade do edital.

9. Dos Esclarecimentos

9.1. Para fins de comprovacdo da formacdo educacional relacionada no curriculo, o candidato
devera apresentar as comprovacdes originais e copias dos certificados e/ou declara¢des de
cursos realizados, que informou no ato da inscricdao. Todos os documentos devem conter logo,

carimbo e assinatura.

9.2. Para fins de comprovacdo de escolaridade (Graduac¢do e Pds-graduacdo Lato Sensu e/ou Stricto
Sensu) podera ser apresentada Declaragao de Conclusdo de Curso, expedida pela Secretaria de
acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica (desde que possua data de emissdo ndo
superior a 12 meses até a data da inscricdo), em conformidade com a legislacdo educacional

vigente. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

9.3. Nos casos em que o registro de classe for obrigatério, serda necessario que o candidato
comprove a existéncia do mencionado registro durante o processo seletivo. Saliente-se que é
imprescindivel a apresentacdo do registro ativo e vigente no estado em que ird prestar os
servicos, no momento da admissdo. A inobservancia desse quesito ird acarretar a exclusdo no

processo admissional.

9.4. Para fins de comprovacao de experiéncia profissional relacionada no curriculo o candidato
devera apresentar original e cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou a carteira

Digital, contrato de trabalho com data de vigéncia ou declaracdo do local em que prestou os

Setor Comercial Sul, Quadra 09, Bloco C, Torre
C, Ed. Parque Cidade Corporate, Sal — Setor
Comercial Sul, Brasilia - DF, CEP: 70308-200.

QMENTUM

NTERNATIDNAL

..................




servicos, declaracdo de prestacdo de servicos juntamente ao Cartdo de CNPJ ou a nota emitida e
na hipdtese de estatutdrio, publicacdo da nomeacdao em Diario Oficial ou certiddo de tempo de

servigo expedida por 6rgdo publico.

9.5. Durante o periodo de inscricdo os candidatos poderdo ter suas duvidas sanadas exclusivamente

pelo e-mail renata.souza@isac.org.br com o titulo Duvidas.

10. Pessoa com Deficiéncia

10.1. Conforme disposto na Lei Federal n.2 7.853/1989, Decreto Federal n.2 3.298/1999, fica

assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem nesse Processo
10.2. Seletivo, cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia apresentada.

10.3. Para efeito deste Processo Seletivo, “pessoa com deficiéncia é aquela que apresenta, em
carater permanente, perdas ou redugdes de suas fungdes psicolégicas, fisioldgicas, mentais ou
anatomicas, suficientes para gerar incapacidade para o desempenho de atividades na forma ou na

medida considerada dentro dos padrdes adotados como normais para o ser humano”.

10.4. O candidato com deficiéncia participard da selecdo em igualdade de condi¢cGes com os demais
candidatos, no que se refere aos conteldos e as avaliagdes, sendo necessdria, para sua aprovacao, a

obtencdo das notas e/ou desempenhos minimos exigidos.

10.5. Os candidatos com deficiéncia, que precisarem de alguma condicdo especial para participar do
Processo Seletivo deverao informar no e-mail ruama.caetano@isac.org.br contendo nome do

candidato e cargo.

11. Das Disposicoes Gerais

11.1. A inexatiddo ou irregularidade das informac¢des prestadas no site, ainda que verificada

posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo.

11.2. O profissional que por incompatibilidade de hordrio ou qualquer outro motivo nao assumir a
vaga oferecida no momento da convocacdo, perderd o direito a vaga. A entrega de

documentacdo e realizacdo de exame admissional ndo caracteriza admissao, haja vista que a
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admissdo acontece no primeiro dia de trabalho por meio da assinatura do contrato.

11.3. O horario de trabalho do candidato selecionado serd determinado pela administracdo do
Instituto de acordo com as necessidades e sera informado até um dia antes do primeiro dia de
trabalho de acordo com as vagas disponiveis em escala respeitando a carga hordria prevista

neste edital.

11.4. Os candidatos selecionados no processo seletivo serdo chamados para o desempenho de suas
atribuicdes de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade da unidade e na data a ser

informada pelo ISAC.

11.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serdo submetidos a Avaliagdo com médico
do trabalho e sé poderdo ser contratados aqueles que forem julgados aptos fisicamente para o
exercicio das func¢des. Candidatos que possuirem vinculos de consanguinidade ou afinidade
até terceiro grau com profissionais ativos, onde ha subordinac¢do hierdrquica, ndo poderao ser

contratados em cumprimento ao Cédigo de Etica e Conduta do ISAC.

11.6. Conforme preconiza a legislacdo vigente é vedada a contratacdo de ex- colaborador
(readmissao) do quadro de pessoal do ISAC que ocorram em periodo inferior a 90 (noventa)

dias apods o desligamento. Tal regra cabe para dispensas motivadas pelo empregador.

11.7. O candidato que vier a ser contratado, celebrard termo de contrato de experiéncia e apds o
término podera ser vigorado por prazo indeterminado, nos termos da legislacdo vigente. Os
candidatos a serem contratados para atender as vagas descritas neste edital, serdo
contratados para trabalharem no ISAC conforme necessidade no prazo de 06 (seis) meses apds

a publicacdo deste processo seletivo.

11.8. Os candidatos aprovados em Processo Seletivo exclusivo para Pessoa com Deficiéncia poderao
ser convocados para assumir vaga de emprego nao respeitando a classificacdo deste edital,
visando garantir o cumprimento da cota de deficiéncia conforme preconiza a lei de cotas de

deficiente.

11.9. Os candidatos que realizarem a inscricdo no processo seletivo estdao de acordo com as regras
da LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados) e aceitam o compartilhamento de dados e
informacgGes pessoais com o Instituto Saude e Cidadania e eventuais parceiros.

12. Cronograma do Processo Seletivo
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12.1.

e/ ou necessidade da Organizagao.

As datas divulgadas neste edital, poderdo ser alteradas conforme nimero de inscritos

ATIVIDADE

DATAS E LOCAIS

RESULTADOS

Publicacdo do Edital

Dia 20/10/2025 no site do
ISAC — www.isac.org.br

Periodo de Inscricao

De 20/-10/2025 a
26/10/2025
no site www.isac.org.br

Divulgacao do conteudo
para a avaliacao tedrica

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da
Unidade

Data da Avaliacao Tedrica

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da
Unidade

Resultado da
Avaliagao Tedrica

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da
Unidade

Realizacdo da i . Conforme demanda da
Entrevista Técnica e A ser divulgado no site ISAC| jidade
Comportamental

A ser divulgado no site ISAC
Resultado da Conforme demanda da
Entrevista Técnica e Unidade
Comportamental

Resultado final do processo
seletivo

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da
Unidade

Convocagao para
Contratacao

A ser divulgado no site ISAC

Conforme demanda da
Unidade

Apresentacao da
Documentacgéao

A ser entregue na unidade
Informada na Convocacao

para Contratacao

Conforme demanda da
Unidade

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2025

Instituto Saude e Cidadania - ISAC
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