2 FAEPA

Fundacdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e
Assisténcia do Hospital das Clinicas da FMRP-USP

COMUNICADO FAEPA N2 116/2022

SELECAO PARA CONTRATAGAO DE ESCRITURARIO PARA O HOSPITAL ESTADUAL SERRANA

O Diretor Executivo da FUNDACAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E ASSISTENCIA DO
HCFMRPUSP — FAEPA, de acordo com o Regulamento Interno de Recrutamento e Selecdo de
que trata a Resolugdo 85/2012, comunica que estardo abertas as inscricbes para a sele¢do de
ESCRITURARIO PARA O HOSPITAL ESTADUAL SERRANA, destinada ao preenchimento de 01
(uma) vaga do seu quadro de pessoal sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

SINTESE DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO

O contratado devera executar as seguintes atividades:

v Executar trabalhos de digitacdo (textos, relagcGes, tabelas, fichas, mapas, quadros e
expediente em geral), bem como executar trabalhos que sejam mais complexos e
especializados ou envolvam assuntos importantes ou sigilosos;

Efetuar revisdo de todo o trabalho digitado e outros;

v Executar tarefas de classificagdo, codificagdo, catalogacdo e arquivamento de
documentos e processos, de acordo com as instrugdes recebidas;

v Receber volumes, correspondéncias, formuldrios e outros expedientes e dar-lhes
encaminhamento;

v Protocolar documentos e correspondéncias, registrando a sua entrada, saida e
movimentagao;

v Proceder ao registro de alteragao e de atualiza¢do de dados de arquivo;

Elaborar oficios, atas, relatdrios, informacGes, listagens, mapas estatisticos, de
movimento e controle, bem como preencher requisi¢des, avisos, fichas e toda a
documentacdo pertinente ao seu posto de trabalho;

v Lavrar certidGes de documentos arquivados, nos termos regulamentares e fazer junta de
processos de acordo com a natureza destes;

v Realizar, segundo instrucdes recebidas, levantamentos e apuragbes para a elaboragao
de balancetes, mapas demonstrativos, inventarios e balangos, contas a pagar e a
receber;

v Atender telefone e realizar ligagdes telefbnicas necessarias ao desempenho de suas
atribuicoes;
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Executar atividades de suporte administrativo as equipes de assisténcia a saude;
Controlar, arquivar, organizar e executar os servicos de documentacdo médica;

Executar atividades de suporte administrativo as equipes de assisténcia a saude, bem
como a retirada de medicamentos na farmdcia e entrega dos mesmo nos setores do
hospital;

Operar fotocopiadora;
Atender ao publico interno e externo, fornecendo toda a orientagao solicitada;

Utilizar os equipamentos de informatica e softwares necessdrios para a realizacdo de
suas atividades e atribuicses;

Solicitar providéncias para a execucdo de servicos de manutencao;

Participar de reunides e treinamentos quando solicitado.

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA FUNCAO

Por ocasido da convocacdo para assumir a vaga, o candidato devera:

a)
b)

c)

Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

Possuir certificado de conclusio do ENSINO MEDIO, expedido por escola oficial ou
reconhecida ou declarac¢do de conclusao do curso fornecida pela escola;

Possuir conhecimento de informatica — Pacote Office (Sistema Windows e Softwares de
edicdo de texto, planilhas eletronicas e de apresentagdo).

PARA FINS DE INSCRICAO

1.

A inscricdo do candidato implicara no seu conhecimento e tacita aceitacdo das
condicdes estabelecidas neste Comunicado. A finalizagao da inscrigdo dar-se-a mediante
o correto preenchimento da ficha de inscrigdo e o pagamento da taxa de inscrigao.

As inscricdes serdo efetuadas exclusivamente por meio da internet no periodo entre Oh
do dia 23/05/2022 e 14h do dia 25/05/2022, observado o horério de Brasilia.

O valor da inscricdo é de R$ 45,00 (sessenta e cinco reais).

Para se inscrever, o candidato devera acessar o endereco eletronico www.faepa.br,

durante o periodo das inscricdes e por meio dos links referentes a Sele¢ao efetuar sua

inscricdo, conforme os procedimentos estabelecidos a seguir:

a. Preencher o formuldrio de inscrigcdo especifico;

b. Aceitar os termos de inscrigdo e transmitir os dados pela internet;

c. Imprimir o boleto e efetuar o pagamento do valor de inscricdo, até da data do
encerramento das inscri¢des, 25/05/2022, observadas as instru¢des constantes no
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10.

11.

12.

13.

documento, em qualquer estabelecimento bancario nos horarios das diversas formas
de pagamento: internet, agéncia bancaria, correspondente bancario, caixa eletronico
e banco 24 horas;

d. O boleto estara disponivel para impressdo até 18h do dia 25/05/2022, data do
encerramento das inscrigoes.

e. O pagamento realizado apdés o vencimento, ou seja, apés a 23h59 do dia
25/05/2022, implicara na desclassificagdo do candidato.

A efetivagdo da inscricdo ocorrerd apds a confirmagdo, pelo banco, do pagamento
referente a taxa.

O unico comprovante de inscricdo aceito é o do pagamento emitido e/ou gerado pelo
banco com autenticagdo mecanica/eletronica.

N3do serd aceito o pagamento da inscricao realizado por depdsito em caixa eletronico,
via postal, fac-simile, transferéncia eletronica, DOC, DOC eletrénico, ordem de
pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional ou por qualquer outra
via que ndo a especificada neste Comunicado, bem como a que for realizada fora do
periodo estabelecido para inscri¢des.

Na hipdtese de o interessado ndo ter acesso a internet, para efeito de inscricdo podera
preencher o formuldrio e imprimir o boleto por meio do Orgdo do Poupatempo,
obedecidas as condicdes acima.

A FAEPA ndo se responsabiliza por solicitagcdo de inscri¢do via internet ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo,
congestionamento das linhas de comunicagdao, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

Efetuada a inscrigdo, ndo havera devolugdo da taxa em hipdtese alguma. A devolug¢do da
taxa de inscrigdo somente ocorrera se a Sele¢do ndo se realizar.

O descumprimento das instrugdes para inscri¢do via internet implicard a ndo efetivacdo
a todos os requisitos fixados.

Serd cancelada a inscrigao se for verificada, a qualquer tempo, o ndo atendimento a
todos os requisitos fixados.

N3o serd concedida ISENCAO da taxa de inscri¢do, seja qual for o motivo alegado.

JORNADA SEMANAL, REMUNERACAO E BENEFICIO

1.

O contratado cumprira jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, mediante
a remuneracdo mensal (saldrio + adicionais) de RS 2.265,82 (dois mil duzentos e
sessenta e cinco reais e oitenta e dois centavos).
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O contratado perceberd um auxilio-alimentacdo no valor de R$ 120,00 (cento e vinte
reais) mensais e vale-transporte correspondente ao deslocamento residéncia-trabalho e
vice-versa, nos moldes da lei n2 7418/85, regulamentada pelo Decreto 95247/87 (desde
que nao utilize de condugdo prépria).

O contratado devera sujeitar-se as finalidades especificas da atividade, e exercera sua
funcdo no HOSPITAL ESTADUAL SERRANA, onde cumprird os horarios que lhe forem
determinados, os quais podem variar dentre os periodos diurno, noturno, misto ou
forma de revezamento, inclusive nos finais de semana e feriados

VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

1.

Em havendo ampliacdo de vagas, além da prevista neste Comunicado, durante o prazo
de validade desta Selegdo, 5% das vagas serao reservadas aos portadores de deficiéncia,
conforme previsto nos artigos 32 e 42 do Decreto n.2 3298/99, publicado no DOU de
21.12.99.

O candidato portador de deficiéncia aprovado na selecao constara de duas listas, sendo
uma Especial e outra Geral.

O primeiro classificado na lista Especial sera chamado para preencher a quinta vaga e os
demais a 302 (trigésima), 502 (quinquagésima) e assim, sucessivamente, a cada intervalo
de 20 (vinte) vagas preenchidas desde que aprovados nos exames médicos para o
exercicio da funcgdo.

O candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicdes do cargo,
especificadas no Capitulo | — SINTESE DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO s3o compativeis
com a deficiéncia de que é portador.

Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de
acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos e legislagdo aplicavel a espécie, e
que constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para
integragdo social.

Para concorrer a esta vaga o candidato devera no ato da inscri¢do, declarar-se portador de
deficiéncia e para sua avaliagdo nos termos do referido Decreto, devera entregar na Unidade
de Recursos Humanos, Rua Galileu Galilei, n2 1.800 — 12 andar — salas 103 - Cep 14024-193 -
Condominio Itamaraty — Ribeirdo Preto — SP, em até 3 (trés) dias Uteis apds o encerramento

do prazo das inscrigdes, laudo médico original (ou cdpia autenticada) expedido no prazo
maximo de 12 (doze) meses antes do término das inscri¢des, atestando a espécie e o grau ou
nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenga - CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para
assegurar previsao de adaptac¢do da sua prova, informando, também, o seu nome, documento
de identidade (RG) e nimero do CPF
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VI.

VII.

10.

Se ndo entregar o laudo médico original (ou copia autenticada), em conformidade com
o item anterior, o candidato ndo podera usufruir da reserva de vagas as pessoas
portadoras de deficiéncia prevista nesta Selecdo e sera considerado como ndo portador
de deficiéncia.

O candidato que ndo declarar ser portador de deficiéncia, no ato da inscricdo, e/ou ndo
atender ao solicitado no item 4 deste Capitulo, ndo serd considerado portador de
deficiéncia, ndo podera impetrar recurso em favor de sua situacdo, ndo tera sua prova
especial preparada e/ou as condic¢Bes especiais providenciadas, ndo concorrera as vagas
reservadas, seja qual for o motivo alegado, e ndo tera o tempo adicional concedido.

Serdo garantidas aos candidatos deficientes as condi¢des especiais necessdrias para sua
participacdo em todas as etapas desta Selecdo.

Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia participarao da Selecdo em

igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

COMISSAO DE SELECAO

Os candidatos serao avaliados por uma Comissao Elaboradora e Julgadora composta por

03 (trés) membros, indicados pelo Diretor Executivo da FAEPA.

SELECAO

A Selegdo sera realizada em observancia as seguintes etapas:

PRIMEIRA ETAPA: PROVA TEORICA. De carater ELIMINATORIO avaliada na escala
de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, e consistira de questdes conforme o programa

abaixo:

PROGRAMA DE PROVA

PORTUGUES

v

SN N N N N N SR NN

Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros diversos;
Modos de organizagao textual: dissertagdo, narragdo e descri¢ao;
Fundamentos da redacdo oficial;

Ortografia e acentuacdo grafica;

Novo acordo ortografico;

Pontuacao;

Elementos estruturais e processos de formacdo das palavras;
Sintaxe da orac¢do e do periodo;

Pronomes;

Crases;

Concordancia nominal e verbal;

Regéncia nominal e verbal.
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MATEMATICA
v’ Sistemas numéricos: divisibilidade e fatoragdo de nimeros inteiros, nimeros racionais e reais,
poténcias e raizes, valor absoluto;

v Porcentagem, regra de trés, juros simples e compostos, probabilidade;

v’ Fracdes;

v’ Sistemas de medidas — célculos de comprimento, distancias, perimetros, areas e volumes;
v’ Raciocinio l6gico;

v’ Linguagem matematica — expressdes numéricas;

v Razdes e proporc¢des.

INFORMATICA

v" Conhecimentos sobre WINDOWS 7 OU superior (pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area
de trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas);

v" MICROSOFT EXCEL 2010 ou superior (estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de formulas, funcoes,
impressdo);

v" MICROSOFT WORD 2010 ou superior (estrutura basica dos documentos, edi¢cdo e formatacdo
de textos, cabecalhos, fontes, impressdo, quebras e numeragdo de paginas);

v" MICROSOFT Power Point (apresentacdes graficas e textuais);

v CORREIO ELETRONICO (uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexag3o
de arquivos);

v INTERNET (navegacdo, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas).

ATUALIDADES
v" Noc¢des de atualidades, de dmbito nacional e internacional, veiculados pelos meios de
comunicagdo, nos ultimos 06(seis) meses.

1.1. A PROVA TEORICA sera realizada em 05/06/2022 as 8h e o local a ser divulgado
no site da FAEPA (www.faepa.br), ficando disponivel para consulta no icone
CALENDARIO DE PROVAS, com antecedéncia de 05 (cinco) dias uteis. (O candidato
devera chegar com antecedéncia de 30 minutos ao inicio da prova).

1.2. Serdo considerados HABILITADOS para a préxima etapa somente os candidatos
gue obtiverem NOTA IGUAL OU SUPERIOR a MEDIANA.

EXECUCAO DA PROVA

1. Os atos decorrentes do procedimento desta Sele¢do serdo disponibilizados na integra no
site da FAEPA: www.faepa.br.
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10.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pela internet no site
www.faepa.br as divulgacGes de todas as etapas referentes a este Comunicado, ndo
sendo aceita a alegacdo de desconhecimento como justificativas de auséncia ou,
comparecimento em data, local ou hordrios incorretos.

N3o serd permitido ao candidato fazer a prova em local diferente daquele que foi
estabelecido, sob nenhuma alegacao.

Os candidatos deverdo comparecer ao local da PROVA TEORICA pelo menos 30
(TRINTA) MINUTOS antes da hora marcada, munidos do comprovante de pagamento
bancario da inscricdo, documento de identidade original, caneta de tinta azul, |apis

preto e borracha.

Os candidatos que ndo portarem documento de identificacdo ndo poderdo participar da
prova, ficando automaticamente eliminados.

Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo: carteiras expedidas pelos érgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte; certificado
de reservista; carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo com foto aprovado
pelo artigo 159 da Lei n.2 9.503, de 23 de Setembro de 1997) e a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

Os documentos deverdo estar em prazo de vigéncia e em perfeitas condicdes de forma a
permitir a identificacdo do candidato com clareza. Ndo serdo aceitos como documentos
de identidade: certidoes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista
(modelo antigo, sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados.

Caso o candidato esteja impossibilitado de exibir, no dia de realizagdo das provas,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, deverd
apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em érgao policial, expedido
ha, no méaximo, trinta dias.

N3o serd permitido o ingresso do candidato na sala de prova apds o hordrio pré-
estabelecido.

O candidato serd eliminado do Processo quando:

10.1. Ausentar-se e/ou ndo participar de QUALQUER etapa ou prova, ndo importando a
legacdo e/ou justificativa;

10.2. Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal;

10.3. Durante a realizacdo da prova for surpreendido em comunicagdo com outro,
verbalmente, por escrito ou qualquer outra forma, bem como utilizando-se de
livros ou apontamentos, impressos, calculadoras, pagers, telefones celulares, ou
qualguer outro meio eletronico;
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11.

12.

10.4. Nao devolver integralmente o material recebido;
10.5. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

N3o haverd segunda chamada ou repeticdo de provas, importando a auséncia do
candidato na sua eliminacado, seja qual for o motivo alegado.

Concluida a avaliagdo das provas, as notas obtidas pelos candidatos serdao publicadas no
site www.faepa.br.

RECURSOS

1.

Cabe pedido de revisdo do resultado do gabarito e das notas atribuidas em cada etapa
das provas, através de Requerimento direcionado ao Diretor Executivo da FAEPA, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis contados do dia e hordrio da divulgacao no site
www.faepa.br.

O Requerimento deverd ser entregue, PESSOALMENTE, ou POR PROCURACAO, na
Unidade de Recursos Humanos — FAEPA, Rua Galileu Galilei, n2 1.800 —12 andar — sala
103 — Condominio Itamaraty — CEP: 14024-193 - Ribeirdo Preto/SP, ndo sendo aceita
outra forma de entrega (via postal, fax, e-mail ou por qualquer outro meio além do
previsto neste item).

Admitir-se-a um Unico recurso por candidato para cada questdo da prova, desde que
devidamente fundamentado (anexar coépia dos documentos que comprovem a
fundamentagdo).

A pontuacdo relativa a(s) questao(Ges) anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos
presentes na prova.

No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagdes, esse podera,
eventualmente, alterar a nota/classificagdo inicial obtida pelo candidato para uma nota/
classificagdo superior ou inferior, ou ainda poderd ocorrer a desclassificagdo do
candidato que ndo obtiver a nota minima exigida para habilitagao.

O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste comunicado nao
sera acolhido, bem como ndo serd reconhecido aquele que ndo apresentar
fundamentagdo e embasamento.

N3o serd aceito pedido de revisdo de recurso e/ ou recurso de recurso.

A resposta formal do recurso serd enviada ao requerente via Correio, de acordo com o
endereco cadastrado em nosso sistema.

HABILITACAO E CLASSIFICACAO
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Xl.

A NOTA DE CORTE sera igual a MEDIANA das notas obtidas pelos candidatos na
realizacdo da Prova TEORICA, sendo considerados aprovados aqueles que alcangarem
nota igual ou superior a MEDIANA.

A MEDIANA serd disponibilizada no site www.faepa.br, juntamente com as notas da
Prova Tedrica.

A Nota Final serd a nota obtida na PROVA TEORICA.

O Resultado Final, isto &, a classificacdo geral dos candidatos habilitados serd
disponibilizada no site www.faepa.br e no jornal Folha de S. Paulo.

Os candidatos considerados habilitados serdo classificados de acordo com a nota final.

Caso haja empate de classificacdo, o critério de desempate obedecerd a seguinte ordem:
19. Candidato que tiver maior idade;

22, Candidato que tiver maior nota na Prova Tedrica;

39, Candidato que tiver maior numero de filhos;

42, Candidato casado.

Apds o julgamento das provas, serdo elaboradas duas listas, 01 (uma) geral com a
relacdo de todos os candidatos habilitados e 01 (uma) especial, com a relagdo dos
portadores de deficiéncia habilitados.

O resultado final da Sele¢do, com a indicacdo da classificacdo obtida, nimero do CPF e
nota final dos candidatos serdo divulgados no site www.faepa.br.

O Diretor Executivo da FAEPA homologara a Selecdo, a vista do relatério apresentado, a
partir da publicagdo do resultado final.

CONVOCACAO E CONTRATACAO

1.

Sendo a FAEPA pessoa juridica de direito privado, a vaga ndo se destina ao
preenchimento de fungdo publica.

Inicialmente serd contratado 1 (um) candidato e no caso de ampliagdo ou de reposicdo
de vagas, os candidatos habilitados serdo convocados de acordo com sua ordem de
classificagdo, devendo ser atendida a convocagao dentro do prazo estipulado, para fins
de submissdo ao exame médico admissional.

E de responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizado para
viabilizar os contatos necessarios, sob risco de, caso seja convocado, perder o prazo para
comparecimento.

A FAEPA ndo se responsabiliza por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:
a) Enderego ndo atualizado;
b) Endereco de dificil acesso;
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Xil.

Xill.

10.

11.

12.

c) Correspondéncia devolvida pela Empresa de Correios e Telégrafos — ECT por
razBes diversas de fornecimento c¢/ou enderego errado do candidato;
d) Correspondéncia recebida por terceiros.

A convocacado serd feita a fim de que o candidato manifeste o seu interesse em relacao
as finalidades especificas de trabalho, e seja encaminhado para o exame médico
admissional, sendo que o ndo atendimento a convocagdo implicara na sua desisténcia.

O candidato que, no momento da contratacdo, estiver impedido de assumir,
imediatamente, as fun¢Oes para as quais se destina a presente Selecdo, perderd o
direito a vaga para a qual foi selecionado e a FAEPA chamara o préoximo candidato da
lista de candidatos habilitados.

A Fundacdo se reserva o direito de ndo contratar o candidato que ja fez parte de seu
guadro de pessoal, cujo desempenho funcional anterior ndo recomende sua nova
contratagao.

Os candidatos portadores de deficiéncia, assim declarado por eles, serdo convocados na
forma do item 2 deste Capitulo, encaminhados ao Servico Especializado de Medicina do

Trabalho para realizacdo de exame de saude admissional, a fim de confirmar a natureza
da deficiéncia e sua compatibilidade com as atividades da funcao.

Caso o candidato ndo seja considerado portador de deficiéncia, ficard mantida a sua
classificacdo apenas na lista geral. E no caso de o laudo médico concluir pela
incompatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das atividades de que trata o
presente Comunicado, ele sera considerado inapto para a contratagao.

O candidato que for convocado e considerado apto no exame médico serd admitido por
prazo determinado de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogaveis por mais
45 (quarenta e cinco).

Findo o prazo de experiéncia de 90 (noventa) dias e ndo havendo qualquer manifestagdo
das partes, ter-se-a prorrogado o contrato de trabalho por prazo indeterminado, nos
termos da legislagdo trabalhista.

N3o serd garantido o retorno a fungdo anteriormente exercida, para os candidatos ja
empregados da FAEPA, que mudarem de funcdo, em razdo da aprovacgdo nesta Selecdo.

VALIDADE

A Selecdo dos candidatos terd a validade de 01 (um) ano, a contar da data de sua
homologacdo, podendo, a exclusivo critério do Diretor Executivo da FAEPA, ser
prorrogada por no maximo, igual periodo.

DISPOSICOES GERAIS
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A inexatiddo das afirmativas ou a irregularidade de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato da Sele¢do, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscrigao.

Rua Galileu Gadlilei, 1.800, 1° andar, sala 103 — Condominio Itamaraty —14.024-193 - Ribeirdo Preto — SP
Fone: (16) 3505 7624, 3505 7625/ 3505 7626/ 3505 7627/3505 7629/ 3505 7602 — e-mail: selecao@faepa.br
CNPJ 57.722.118/0005-74 — Sede Administratfiva
Pag. 11



