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EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO DE SELECAO PUBLICA N2 10/2020

O Hospital da Crianca de Brasilia José Alencar- HCB é gerido pelo Instituto do Cancer Infantil e Pediatria
Especializada — ICIPE, pessoa juridica de direito privado, qualificada como Organizacao Social no ambito do
Distrito Federal por meio do Decreto Distrital n.2 32.980, de 10 de junho de 2011.

Os processos seletivos promovidos pelo ICIPE, para recrutamento e sele¢do de estagiarios sdo disciplinados
pelo edital da vaga.

Para tanto, o HCB torna publico o Processo de Seletivo para Estagio na area de: Administragdo

2. Das disposi¢oes preliminares

2.1 O processo de Recrutamento e selecdo publica para o Estagio sera regido, exclusivamente, por este
edital;

2.2 O processo de Recrutamento e selecdo publica, de acordo com o edital, constard de etapas;
eliminatodrias e classificatdrias;

2.3 Este processo destina-se ao preenchimento de vaga de estdgio, conforme necessidade do servico no
HCB, respeitando o prazo de validade do cadastro reserva e a ordem de classificacao;

2.4 Todos os processos seletivos divulgados pelo HCB sdo destinados, também, a Pessoa com Deficiéncia -
PCD, sendo obrigatdria, no momento do cadastro do curriculo, a informacdo do CID (Classificacdo
Internacional de Doengas), de acordo com o disposto no Decreto n? 3.298, de 20 de dezembro de
1999, e suas alteracgdes;

2.5 Este processo seletivo é composto das etapas abaixo que serdo detalhadas no item 3 deste edital:

- Andlise Curricular (eliminatéria e classificatoria)
- Avaliagdo de conhecimentos (eliminatéria e classificatéria)
- Avaliagdo Técnico-Comportamental (eliminatdria e classificatdria)
- Entrevista (eliminatéria e classificatoria)
2.6 O perfil do cargo apresenta as caracteristicas e requisitos, dispostos na tabela abaixo:

Estagio na area de: Administragao |

- Apoiar em servicos e rotinas administrativa e operacional da area. -
Receber, entregar, protocolar, e arquivar documentos fisicos e
eletronicos, conforme necessidade da area. - Realizar atendimento a
fornecedores e clientes internos conforme area de atuagdo. -
Acessar sistemas informatizados e controles internos a fim de
consultar informagdes pertinentes ao servigo. - Apoiar na confecgdo
de documentos da area, bem como no preenchimento de planilhas e

Principais atribuigdes:

indicadores. - Apoiar na organizacao de arquivos fisicos e eletronicos
da area. Atuar em atividades correlatas e inerentes a funcdo a partir
da demanda da drea.

Quantidade de vagas formacdo de cadastro reserva
Bolsa RS 950,00
Local de lotagdo Brasilia - DF
Jornada de Trabalho 25hs semanais

Requisitos Exigidos
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Cursando ensino superior em Administracdo de Empresas, entre 0 42 e
62 semestre, comprovado por meio de comprovacdo expedida por
Requisitos Obrigatdrios instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC);
- Pacote Office.

- Participacdo em cursos e/ou estagios nas areas da qualidade, gestdo

Requisitos Desejaveis por processos e/ou ouvidoria e atendimento.

Competéncias exigidas e Trabalho em  Equipe, Resolutividade, Foco no  Usuario,
avaliadas durante o estagio Comprometimento, Comunicagdo e Resiliéncia.

3. Das inscrigoes

3.1 As inscri¢Bes estardo abertas no periodo de: 23/01/2020 a 29/01/2020;

3.1.1 O candidato trans (travesti, transexual ou transgénero) que desejar atendimento pelo NOME
SOCIAL e ainda nao possui os documentos oficiais retificados com o seu nome, podera solicita-lo
pelo e-mail eucandidato@ciee.org.br, dentro do prazo de inscricao.

3.1.2 Nao serdo aceitas outras formas de solicitacdo de nome social, tais como: via postal, telefone
ou fax. O CIEE reserva-se o direito de exigir, a qualquer tempo, documentos que atestem a
condicao que motiva a solicitagao de atendimento declarado.

3.1.3 O candidato nesta situacdo devera realizar sua inscricdo informando seu nome civil no campo
nome completo, ficando ciente de que o nome social enviado no e-mail, serd utilizado em toda a
comunicacao publica do processo seletivo, sendo considerado o nome civil apenas para as etapas
internas (folha de resposta e lista de presenca), para a devida identificacdo do candidato, nos
termos legais.

3.2 Poderdo participar do processo seletivo estudantes regularmente matriculados em instituicdes de
ensino publico ou privada, com frequéncia efetiva no curso de nivel superior reconhecido pelo
Ministério da Educacdo.

3.3 As inscrigOes devem ser feitas pelo site do agente integrador CIEE, www.ciee.ogr.br ou no site do HCB,
www.hcb.org.br/trabalheconosco, respeitando o prazo acima. Este prazo podera ser prorrogado,
quando for o caso, por meio de comunicado, a ser publicado no mesmo site e como retificagdo deste
edital.

3.3.1 O prazo s6 podera ser prorrogado nas seguintes circunstancias: auséncia de candidatos

inscritos e quando nenhum candidato atender aos requisitos obrigatdérios do cargo.

3.4 Serdo considerados inscritos no site HCB, os curriculos ja cadastrados, para a mesma vaga,
observando:

- O periodo de 6 (seis) meses que antecede ao anuncio; ou
- O periodo a contar do ultimo processo seletivo referente ao mesmo cargo e fungao, desde que
ndo seja superior a 6 (seis) meses.

3.5 O HCB e o CIEE ndo se responsabilizam por inscri¢do via internet ndo recebidas por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagao,
bem como por outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados;

3.6 Sdo requisitos para inscrigao:
a)Ser brasileiro ou estrangeiro com visto de permanéncia no pais;

b) a partir de 18 anos;

d) estar em dia com as obrigacdes militares, quando do sexo masculino;

e) estar em gozo dos direitos politicos;

f) estar regularmente matriculado no ano letivo de 2020, no semestre e curso exigidos nos requisitos

obrigatérios, no momento da inscricdo e no momento da convocag¢do para contratacgao;

g) estar cadastrado no site HCB, ou no site CIEE e no caso de cadastro antigo no CIEE, os dados

deverao ser atualizados.

3 Das Etapas do Processo
3.1 Analise curricular
3.1.1 Essa etapa tem carater eliminatdrio e classificatério;
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3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

Os candidatos que atenderem, por intermédio das informagdes inseridas no curriculo
cadastrado, a todos os requisitos obrigatérios, estardo habilitados a participarem da segunda
etapa do processo seletivo;

Os candidatos que ndao atenderem, por intermédio das informacdes inseridas no curriculo
cadastrado, a algum requisito obrigatdrio, estarao eliminados do processo seletivo;

Para cada critério, seja requisito obrigatério ou desejavel, o candidato tera a pontuagao “10”
para o critério atendido e “0” para o critério ndo atendido;

A nota final da etapa se dard pela média dos requisitos obrigatérios e desejdveis, multiplicando
pelo peso da etapa (peso 3);

Apds a andlise, o resultado dos curriculos aprovados sera divulgado no site do HCB e no site do
agente integrador www.ciee.ogr.br, com os nomes dos aprovados conforme a classificacdo
nesta primeira etapa;

No caso de todos os aprovados alcancarem a mesma pontuacgao, todos serdo convocados para
a préxima etapa do processo, e o resultado sera publicado por ordem alfabética;

3.2 Avaliagao de Conhecimentos

3.21
3.2.2
3.23
3.24

3.25

3.2.6

A etapa da avaliacdo de conhecimentos tem carater eliminatério e classificatério;

Os candidatos aprovados na andlise curricular serdo submetidos a avaliacdo de conhecimentos;

A nota final da etapa avaliacdo do conhecimento, serd definida pela nota obtida na prova. O

resultado devera ser multiplicado pelo peso da etapa, peso 3, para efeito de classificacdo final;

A nota de aprovacdo na etapa de avaliacdo de conhecimento é 6.0. Esta etapa é composta de

prova, com questdes objetivas de conhecimentos gerais e especificos;

Prova de Conhecimentos Basicos e Especificos:

3.2.5.1 A avaliagdo de Conhecimentos abordara os seguintes temas de conhecimento:
3.2.5.1.1 Conhecimentos gerais: Lingua Portuguesa (interpretacdo de texto e

gramatica);

3.2.5.2 O HCB definiu os conteudos programaticos referentes a este processo de
Recrutamento e Selecdo publica, ficando a critério de cada candidato escolher a
bibliografia que entender como mais conveniente;

3.2.5.3 A prova tera duracdo de 02 horas e serad realizada em data e horario, a serem
informados pelo CIEE, individualmente, pelo e-mail cadastrado no curriculo;

ConsideracOes Gerais para a Avaliacdo de Conhecimentos:

3.2.6.1 Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta do local de
realizacdo da prova e comparecimento ao local no hordrio determinado;

3.2.6.2 A prova deste processo de selegdo publica poderd ser adaptada as necessidades
dos candidatos com deficiéncia. O candidato devera solicitar as devidas adaptacdes,
com a indicacdo dos recursos de acessibilidade que necessita, no momento da
inscricdo no CIEE.

3.2.6.3 O candidato com deficiéncia participard do processo de selegdo publica em
igualdade de condi¢des com os demais candidatos, no que se refere ao conteldo, a
avaliagdo, ao horario, ao local de aplicagdo da prova e a nota minima exigida para
todos os candidatos como critério de aprovagao;

3.2.64 Ndo sera permitido ao candidato, durante a realizagdo da Avaliagdo de
Conhecimentos, utilizar qualquer material de consulta, como: calculadora, agenda
eletronica, bip, gravador, telefone celular, maquina fotografica, palmtop, tablete,
ipad, ipod, entre outros. O descumprimento desta instru¢dao implicarda na
eliminacdo do candidato do processo seletivo, constituindo tentativa de fraude;

3.2.6.5 O candidato no dia da prova devera apresentar documento original e oficial com
foto. Serdo considerados documentos: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas secretarias de Seguranca Publica, pelos institutos de Identificacdo e
pelos Corpos de bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos o&rgdos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por drgdo
publico que , por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho e
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previdéncias social; carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado
pelo artigo 159 da Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997);

3.2.6.6 Ndo sera admitida a entrada de candidato, na sala designada para a sua prova, apés
o horario estabelecido na convocacao;

3.2.6.7 Todos os candidatos aprovados na avaliagdo de conhecimento (nota minima 6,0)
terdo suas notas divulgadas no site HCB e no do CIEE por ordem de classificacao;

3.3 Avalia¢ao Técnico-Comportamental

331
3.3.2
333
3.34
3.35
3.3.6

3.3.6.1
3.3.6.2

3.3.7

A etapa da avaliagao técnico - comportamental tem carater eliminatdrio e classificatério;

Serdo convocados para essa etapa os candidatos aprovados na etapa anterior;

A convocacdo para essa etapa sera realizada por e-mail, pelo CIEE, com informacdes de data,
horario e local;

No dia da etapa, o candidato devera entregar uma declaracdo que comprove o curso e
semestre exigido nos requisitos obrigatdrios, que pode ser emitido online no site da faculdade.
A nota de aprovacdo na etapa de avaliacdao técnico - comportamental é 6.0;

Essa etapa terd duracdo de cerca de 4h e tem como objetivo avaliar as competéncias do
candidato e podera ser composta de pelo menos dois itens: dindmica de grupo, testagem
psicoldgica, estudo de caso, dentre outros;

A testagem psicoldgica pode ocorrer antes ou depois desta etapa, ou na etapa de entrevista.
Quando o numero de candidatos ndo for suficiente para realizar uma atividade em grupo, a
testagem psicoldgica podera ser realizada juntamente com a etapa de entrevista. Nesse caso, a
etapa avaliacdo técnico-comportamental ndo sera considerada para efeito de pontuacao.

Em caso de aplicacdo de dinamica de grupo, a banca avaliadora poderd ser constituida de até 3
membros, sendo pelo menos um representante da Diretoria de Recursos Humanos do HCB. Os
critérios (técnicos e comportamentais) avaliados serdo pontuados da seguinte maneira:

INSUFICIENTE de0a2

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que
compromete o desempenho das atividades.

INSATISFATORIO de3 a4 | atendidas plenamente pelo candidato. Nivel de

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo

competéncia baixo, necessitando de melhorias.

REGULAR de5a6 | melhoria. Atinge parcialmente as exigéncias da funcdo.

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem

Necessita de treinamento direcionado.

BOM de7a8

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o
referido quesito de maneira plena.

MUITO BOM de9al10

Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as
expectativas de atendimento do quesito.

3.3.8

Quando a etapa de Avaliagdao Técnico-Comportamental, for composta de dinamica de grupo, a
nota final serd calculada da seguinte maneira: soma-se a pontua¢dao de cada avaliador,
atribuida a cada candidato, divide-se pelo ndmero de avaliadores e posteriormente pelo
numero de critérios avaliados. O resultado devera ser multiplicado pelo peso da etapa, peso 3;

3.4 Entrevista

34.1
3.4.2

343

3.4.4

A etapa da entrevista tem carater eliminatdrio e classificatorio;

Esta etapa poderd ocorrer, de forma individual e/ou coletiva, e é realizada para confirmar se o
candidato possui os requisitos exigidos para a vaga, conhecer aspectos pessoais, as
expectativas do candidato, o momento académico que ele se encontra;

A convocacdo para essa etapa sera realizada por e-mail, pelo CIEE, com informacGes de data,
horario e local;

A entrevista serd realizada por dois ou mais avaliadores, em conjunto ou separadamente,
sendo pelo menos um representante da area técnica e um representante da Diretoria de
Recursos Humanos do HCB. Os critérios (técnicos e comportamentais) avaliados serdo
pontuados da seguinte maneira:
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Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que
compromete o desempenho das atividades.

INSUFICIENTE de0a2

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo atendidas
INSATISFATORIO | de3 a4 | plenamente pelo candidato. Nivel de competéncia baixo,
necessitando de melhorias.

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria.

REGULAR de5a6 | Atinge parcialmente as exigéncias da fung¢do. Necessita de

treinamento direcionado.

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o

referido quesito de maneira plena.

Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as expectativas

de atendimento do quesito.

3.4.5 Anota de aprovacdo na etapa de entrevista é 6.0;

3.4.6 Anota final da etapa de Entrevista serd calculada da seguinte maneira: soma-se a pontuacado de
cada avaliador, atribuida a cada candidato, divide-se pelo numero de avaliadores e
posteriormente pelo nimero de critérios avaliados. O resultado devera ser multiplicado pelo
peso da etapa, peso 2;

BOM de7a8

MUITO BOM de9a10

4 Da Classificagcao e do Resultado Final
4.1 Os resultados de todas as etapas serdo divulgados no site do HCB, www.hcb.org.br/trabalheconosco,
na sec¢do Trabalhe Conosco e no site do CIEE, www.ciee.org.br
4.2 O resultado final serd obtido da seguinte maneira: multiplica-se a nota de cada etapa pelo peso da
etapa e divide pela soma dos pesos de todas as etapas realizadas. Caso a etapa de avaliagdo técnico-
comportamental seja somente com o teste psicolégico, ndo serd considerado o peso dessa etapa;
Abaixo os pesos para cada etapa:

Etapa Peso
Analise curricular 3
Avaliagao de Conhecimentos
Avaliagdo Técnico-Comportamental
Entrevista final

N[fWw|w

4.3 Serdo considerados aprovados os candidatos que atingirem média geral minima de 6.0, obedecendo
a classificagdo decrescente. Em caso de empate na classificagdo, serdao obedecidos os seguintes
critérios de desempate:

19 critério - maior pontuagdo na etapa de Avaliagdo do Conhecimento, persistindo o empate;

22 critério —a maior média obtida na etapa de Avaliagao Técnico — Comportamental, persistindo o empate;
39 critério — a maior média obtida na etapa de entrevista;

Em caso de empate na entrevista, sera considerado como primeiro critério de desempate, o candidato que
faltar mais tempo para se formar, devidamente comprovado por declaracdo emitida pela instituicdo de
ensino.

5 Cronograma

5.1 A convoca¢do dos aprovados para participarem de cada etapa do processo serda feita com
antecedéncia de no minimo 2 (dois) dias Uteis da data agendada pelo CIEE;

5.2 A convocacgdo constando, a data, o horario e o local de cada etapa sera realizada por e-mail e/ou
contato telefonico, por meio do endereco eletrénico e/ou telefone, cadastrado pelo candidato, no ato
de sua inscrigdo no processo seletivo e divulgado no site do HCB.

5.2.1 A participagdo na etapa requer que os candidatos tenham sido aprovados na etapa anterior e a
convocagao acontecerd por e-mail.

5.2.2 N&o havera segunda chamada ou prazo adicional para comparecimento ou realizagdo de
nenhuma das etapas.
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6 Das disposi¢oes finais

6.1 O recebimento da bolsa estagio, do auxilio transporte e de qualquer outro beneficio concedido ao
estudante ndo caracterizara vinculo empregaticio, de acordo com a Lei 11.788, de 25/09/2008.

6.2 E de responsabilidade do candidato manter dados cadastrais atualizados junto ao CIEE, até o término
do prazo de validade do processo.

6.3 As convocagles para as etapas do processo seletivo serdo feitas via e-mail, para o endereco
eletronico cadastrado pelo candidato no ato de sua inscrigdao no processo seletivo;

6.4 Os resultados das etapas ou qualquer comunicado/alteracdo serdo divulgados no site,
www.hcb.org.br, no link trabalhe conosco e no site do CIEE;

6.5 A participacdo do candidato implicard em sua aceitacdao das normas para o processo seletivo do HCB,
contidas neste edital, no anuncio publicado no jornal pelo CIEE e no site do HCB;

6.6 Sdo de responsabilidade do candidato as despesas de deslocamento, estadia, alimentacdo ou
gualquer outro custo relacionado com sua participacdo em todas as etapas do processo seletivo;

6.7 Nao serd permitida ao candidato a participacdao em qualquer etapa prevista neste processo seletivo,
em local, data ou horario diferente dos predeterminados nos comunicados e e-mail de convocacgao;

6.8 O ndo comparecimento a qualquer uma das etapas, no dia e horario estabelecido na convocacao,
implicard na eliminagao automatica do candidato;

6.9 O candidato devera responsabilizar-se por tomar conhecimento de data, local e hordrio de realizacdo
das etapas deste processo de selecdo publica;

6.10 Nao serdo fornecidas pelo HCB, por telefone, informacdes a respeito de data, local e horario de
realizacdo da prova deste processo de selecdo publica. O candidato deverd observar rigorosamente os
editais e comunicados a serem divulgados no site bem como convocagdo realizada por e-mail pelo
CIEE;

6.11 Os resultados de todas as etapas serdo divulgados no site do HCB e CIEE;

6.12 Todos os processos seletivos do HCB tém o objetivo de formar Cadastro Reserva,
independentemente de ter ou ndo, vaga em aberto.

6.13 O cadastro reserva tem validade de 6 (seis) meses a contar da data de publicacdo do resultado final
do processo seletivo no site do HCB;

6.14 A critério da necessidade dos servicos do HCB, a Diretoria de Recursos Humanos pode abrir novo
processo seletivo mesmo com cadastro reserva valido. A convocacdo, caso o perfil das vagas seja o
mesmo, se dard inicialmente pela ordem de classificagdo do cadastro reserva mais antigo, e sé
quando esse for esgotado, serd seguido com a convocagao do 22 cadastro reserva, respeitando o
prazo de validade dos mesmos. Para todos os casos, sera realizado um comunicado em nosso site;

6.15 Todo e qualquer esclarecimento a respeito de processo seletivo devera ser feito somente por
escrito, por meio do endereco eletronico: selecao@hcb.org.br ou para o CIEE;

6.16 Os candidatos PCDs devem apresentar laudo médico, com data de até 12 meses, juntamente da
etapa de comprovagao documental. Vale ressaltar, que no exame admissional os candidatos PCDs
serdo avaliados pelo médico do trabalho do HCB, que podera deferir ou ndo o laudo apresentado, de
acordo com a legislacdo especifica vigente;

6.17 Caso seja detectado durante a realizacdo do processo, qualquer falha no sistema de R&S, que
implique na alteracdo da lista de aprovados, serd feito um comunicado no site quanto a correcdo e
alteracdo da lista, com a devida publicacdo do resultado corrigido/revisado;

6.18 N&o havera segunda chamada para qualquer etapa do processo seletivo. Os candidatos que ndo
comparecerem ao local e horario agendado, em qualquer uma das etapas do processo seletivo, serdo
automaticamente desclassificados, ndo gerando nenhum prejuizo na participacdo de processos
seletivos futuros;

6.19 A aprovacdo dos candidatos em Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua admissdo,
cabendo ao HCB a avaliacdo sobre a demanda necessdria para atender os servigos e a observancia
orcamentdria. A contratagdo se dara em numero estritamente necessario, respeitando a ordem de
classificagdo e validade do cadastro reserva;

6.20 Os candidatos convocados para a contratagdo, que por qualquer motivo, ndo puderem iniciar na
data solicitada ou ndo responderem ao contato por e-mail em 48h, serdo automaticamente
eliminados, devendo ser chamado o préximo candidato da lista de aprovados, conforme ordem de
classificagdo;
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6.21 Os candidatos aprovados neste processo seletivo e ndo habilitados no exame admissional, serao
desclassificados. As decisdes do Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT) do HCB, sdo de
carater eliminatdrio e soberano, ndo cabendo qualquer recurso.

6.22 Fica assegurado ao HCB o direito de cancelar, no todo ou em parte, qualquer Processo Seletivo,
mediante justificativa e aprovacdo da Diretoria de Recursos Humanos e Superintendéncia Executiva,
sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacdo ou compensacao dos
participantes;

6.23 Apds a divulgacdo dos resultados preliminares, o candidato podera solicitar, somente por escrito,
esclarecimentos/pedidos de vista de prova, no prazo maximo de até 02 (dois) dias Uteis da data de
divulgacdo do respectivo resultado. Essas solicitagbes deverdo ser envidas exclusivamente para o
CIEE.

6.24 Manifestacbes recebidas fora do prazo, acima estipulado (datas e/ou horarios) serdo
desconsideradas;

6.25 Os resultados divulgados pela Instituicdo, obtidos conforme descrito nesse edital, sdo irrecorriveis,
razao pela qual, ndo caberd recurso administrativo em nenhuma das etapas do processo seletivo;
6.26 As informacles a respeito de notas e classificacGes poderdo ser acessadas por meio dos

comunicados de resultados no site HCB;

6.27 Poderdo ser fornecidos atestados, declaracdes, certificados ou certiddes relativas a habilitacado,
classificacdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo, para tanto o candidato deve solicitar pelo
e-mail: eucandidato@ciee.org.br;

6.28 O HCB nao se responsabiliza por quaisquer cursos, textos, apostilas, divulgacdes em sites de
emprego e outras publicacdes referentes a este Processo Seletivo;

6.29 As ocorréncias ndo previstas neste Edital serdo tratadas, em carater irrecorrivel, pela DIRHU —
Diretoria de Recursos Humanos e SUPEX — Superintendéncia Executiva do HCB.

Brasilia, 14 de janeiro de 2020.

Vanderli Frare Renilson Rehem
Diretoria de Recursos Humanos Superintendente Executivo
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