2 FAEPA

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

COMUNICADO FAEPA N° 162/2023

SELECAO PARA CONTRATACAO DE ESCRITURARIO PARA O HOSPITAL DAS
CLINICAS DE BAURU

O Diretor Executivo da FUNDACAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E
ASSISTENCIA DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE
RIBEIRAO PRETO DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, de acordo com o Regulamento
Interno de Recrutamento e Selecdo de que trata a Resolucdo 85/2012, comunica que estardo
abertas as inscricdes para a selecdo de ESCRITURARIO PARA O HOSPITAL DAS
CLINICAS DE BAURU, destinada ao preenchimento de 01 (uma) vaga do seu quadro de
pessoal sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

DISPOSICOES GERAIS

1. O processo seletivo de ESCRITURARIO PARA O HOSPITAL DAS CLINICAS DE
BAURU teréa validade de 01 (um) ano, a contar da data de sua homologacéao, podendo, a
exclusivo critério do Diretor Executivo da FAEPA, ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo.

2. A FAEPA é uma Fundacdo de direito privado, qualificada como Organizacdo Social de
Saude. A contratacdo, portanto, dar-se-& pelo regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), obedecerd ao Estatuto Social e ao Regulamento Interno de Recrutamento
e Selecdo da Fundacdo, ndo se destinarad ao preenchimento do quadro de servidores da
Administracdo Publica e tampouco gerara estabilidade e/ou garantia de emprego.

3. O contratado devera se sujeitar as finalidades especificas de suas atividades e exercera
suas funcbes nos horarios que lIhes forem determinados, podendo variar entre o0s
periodos diurno, noturno, inclusive nos finais de semana e feriados, de acordo com
escala de horarios previamente elaboradas, no Hospital das Clinicas de Bauru.

ATRIBUICOES DA FUNCAO

v’ Executar trabalhos de digitacdo e revisao de textos, confeccdo de tabelas, fichas, mapas,
fotocdpias, quadros e dados em geral em:

o Sistemas de informacdo que integram processos e dados da instituicao;
o Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, Access;

o Google Apps: e-mail, armazenamento, criacdo de documentos, planilhas, apresentacéo
de slides, agenda, reunides;
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Executar, conforme instrucdes, trabalhos que sejam mais complexos e especializados ou
que envolvam assuntos importantes ou sigilosos e efetuar revisdo de todo o trabalho
digitado;

Executar tarefas de classificacéo, codificacdo, catalogagéo e arquivamento de documentos
e processos, de acordo com as instrucdes recebidas e/ou com o procedimento operacional
padrdo do setor;

Registrar a entrada, triagem, conferéncia, distribuicdo e saida de documentos, bem como
conferir documentos conforme normas do setor e identificar irregularidades;

Proceder a registros de alteracéo e de atualizacdo de dados de arquivo;

Elaborar oficios, atas, relatorios, informagdes, listagens, mapas estatisticos, de movimento
e controle, bem como preencher requisi¢des, avisos, fichas e demais documentacOes
pertinentes ao seu posto de trabalho;

Realizar atendimentos telefonicos, por e-mail e outros canais de comunicacdo existentes
em seu setor;

Atender ao publico interno e externo, fornecendo toda a orientacdo solicitada;
Solicitar providéncias para a execu¢do de servi¢os de manutencgao;
Participar de reunides e treinamentos quando solicitado;

Utilizar os equipamentos de informatica e softwares necessarios para a realizacdo de suas
atividades e atribuicdes.

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA FUNCAO

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

a)
b)

c)

Possuir 18 (dezoito) anos completos;

Possuir Certificado de Conclusdo do ENSINO MEDIO, expedido por escola oficial ou
reconhecida, ou Declaracdo de Conclusdo do curso fornecida pela escola;

Possuir conhecimentos de informética:

e Sistema Windows: manipulacdo de pastas, diretorios, arquivos, atalhos, area de
trabalho;

e Pacote Office: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint e Microsoft
ACCESS;

e Google Apps: e-mail, armazenamento, criacdo de documentos, planilhas, apresentacédo
de slides, agenda, reunides;

e E-mails;

e Internet.
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IV. DAS INSCRICOES

1.

2.

3.
4.

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na aceitagdo das normas e
condicOes estabelecidas neste Comunicado, das quais ndo poderd o candidato alegar
desconhecimento. Neste sentido, deverd o candidato se orientar sobre todos os requisitos e
condicdes exigidos para este Processo Seletivo antes de prosseguir com a inscricao e
pagamento da respectiva taxa.

As inscricdes serdo efetuadas exclusivamente por meio da internet no periodo entre Oh
do dia 30/10/2023 e 14h do dia 01/11/2023, observado o horéario de Brasilia.

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

Para se inscrever, o candidato devera:
a. Preencher o formulario de inscri¢do disponivel no site www.faepa.br;
b. Aceitar os termos de inscri¢do e transmitir os dados pela internet;

c. Imprimir o boleto e efetuar o pagamento do valor de inscricdo, em qualquer
estabelecimento bancario, até 01/11/2023;

i. O boleto estard disponivel para impressdo até as 18h do dia
01/11/2023, data do encerramento das inscricoes;

ii. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de
estabelecimentos bancéarios na localidade em que se encontra o
interessado ou, ainda, se houver um limite noturno (de horério ou
valores) determinado pelo banco para operagdes de pagamento, o
boleto devera ser pago antecipadamente.

Ao finalizar a inscricdo neste Processo Seletivo, o candidato manifesta plena ciéncia e
total concordancia quanto ao tratamento de seus dados pessoais para fins de
cadastramento, avaliacdo, selecdo, contato e, eventualmente, contratacdo, bem como
autoriza expressamente a divulgacdo de seu nome completo, nimero de inscri¢do, nota e
classificacdo por ocasido da publicacéo dos resultados em qualquer meio de comunicacao.

A efetivacdo da inscricdo ocorrerd ap6s a confirmacdo, pelo banco, do pagamento
referente & taxa. N&o sera efetivada a inscricdo, portanto, se o correspondente pagamento
da taxa for realizado fora do prazo estabelecido.

O unico comprovante de inscricdo aceito € o do pagamento emitido e/ou gerado pelo
banco com autenticacdo mecéanica/eletrénica.

N&o sera aceito o pagamento da inscrigdo realizado por deposito/transferéncia bancaria,
via postal, PIX, TED, DOC, condicional ou por qualquer outra via que ndo a especificada
assim como a que for realizada fora do periodo estabelecido para inscricbes neste
Comunicado.

A FAEPA néo se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo via internet ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento
das linhas de comunicacgdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem
a transferéncia de dados.
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VI.

10.

11.

12.

13.

Efetuada a inscrigdo, ndo haverd devolucdo da taxa em hipétese alguma, salvo em casos
de cancelamento e/ou anulacéo do Processo Seletivo.

E de total responsabilidade do candidato as informacdes prestadas no ato da inscrico,
bem como quaisquer erros ou omissdes que porventura tenham ocorrido.

Se constatada, a qualquer tempo e etapa do processo de selecdo, declaracédo falsa, inexata
ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condicdes estabelecidas neste Comunicado, 0
candidato terd sua inscri¢do cancelada e os demais atos dela decorrentes, anulados, ainda
que tenha sido aprovado.

N3o seréa concedida ISENCAO da taxa de inscricdo, 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 de R$ 2.358,61 (dois mil, trezentos e cinquenta e oito reais e
sessenta e um centavos).

O contratado percebera 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 n° 7.418/85, regulamentada pelo Decreto 95.247/87, desde
que ndo utilize conducéo propria.

VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

1.

Em havendo ampliacdo de vagas, além da prevista neste Comunicado, durante o prazo de
validade desta Selecéo, 5% (cinco por cento) das vagas serdo reservadas aos portadores de
deficiéncia, conforme previsto nos artigos 3° e 4° do Decreto n° 3.298/99, publicado no
Diario Oficial da Unido (DOU) de 21/12/1999.

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

O candidato, antes de se inscrever, deverd verificar se as atribuicGes do cargo,
especificadas no Capitulo 11 — ATRIBUICOES DA FUNCAO sfo compativeis com a
deficiéncia de que é portador.

Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de
acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos e legislacdo aplicavel a categoria, e
que impliqguem em grau acentuado de dificuldade para integracao social.

Para concorrer a esta vaga o candidato devera no ato da inscri¢do, declarar-se portador de
deficiéncia, e para sua avaliagio nos termos do referido Decreto, devera entregar,
PESSOALMENTE, ou POR PROCURACAO, em até 03 (trés) dias Uteis apds o
encerramento do prazo das inscri¢des, laudo médico original (ou copia autenticada) expedido
no prazo maximo de 12 (doze) meses antes do término das inscri¢des, atestando a espécie e 0
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grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacéo
Internacional de Doenca - CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para
assegurar previsdo de adaptacao da sua prova, informando, também, o seu nome, documento de
identidade (RG) e numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), em um dos locais indicados
abaixo:

e No Setor de Recursos Humanos do Hospital das Clinicas de Bauru, sito a Rua Silvio
Marchione, 3-20, Vila Nova Cidade Universitaria, Bauru/SP; OU

e Na Unidade de Recursos Humanos da FAEPA, sita a Rua Galileu Galilei, 1800, sala 101,
Condominio Itamaraty, Ribeirdo Preto/SP.

6. Se ndo entregar o laudo médico original (ou cdpia autenticada), em conformidade com
o0 item anterior, o candidato ndo podera usufruir da reserva de vagas as pessoas portadoras
de deficiéncia prevista nesta Selecéo.

7. O candidato que ndo declarar ser portador de deficiéncia, no ato da inscri¢do, e/ou nédo
atender ao solicitado no item 4 deste Capitulo, ndo sera considerado portador de
deficiéncia, ndo poderd impetrar recurso em favor de sua situacdo, ndo tera sua prova
especial preparada e/ou as condi¢des especiais providenciadas, ndo concorrera as vagas
reservadas, seja qual for o motivo alegado, e ndo tera o tempo adicional concedido.

8. Aos candidatos deficientes, serdo garantidas as condi¢fes especiais necessarias para sua
participacdo em todas as etapas desta Selecdo.

VIil. CANDIDATA LACTANTE

1. Em caso de necessidade de amamentacao durante a realizacdo da prova tedrica, a candidata
deverd informar sua condicdo a Unidade de Recursos Humanos com, no minimo, 05
(cinco) dias de antecedéncia da data de aplicacdo da prova, por meio do telefone (16)
3505-7622.

a. No dia da prova, a candidata podera levar um acompanhante, maior de idade, que
ficara em sala reservada e sera responsavel pela guarda da crianca.

b. O acompanhante devera apresentar documento oficial com foto e ndo podera fazer uso
de equipamentos eletrbnicos enquanto permanecer nas dependéncias do local da
prova.

c. A candidata que ndo levar o acompanhante ndo poder4 permanecer com a crianga no
local de realizagdo da prova.

2. No momento da amamentacao, a candidata sera acompanhada por um fiscal.

3. Néo sera concedido tempo adicional para realizacdo da prova com a finalidade de
compensar o tempo dispendido para amamentacao.

4. Excetuada a situacdo prevista neste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia de crianca
ou de adulto de qualquer idade nas dependéncias do local de prova, podendo a candidata
néo ser autorizada a participar da prova.

Rua Galileu Galilei, 1.800, 1° andar, sala 101 - Condominio Itamaraty —14.024-193 - Ribeirdo Preto — SP
Fone: (16) 3505 7622 — e-mail: selecao@faepa.br
Pag. 5



VIII. SELECAQ

A Selecdo contara com uma Comissdo de Selecdo e Julgamento e sera realizada em
observancia as seguintes etapas:

1. PRIMEIRA ETAPA: PROVA TEORICA. De carater ELIMINATORIO, avaliada

na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, e consistird de questdes conforme abaixo:

CONTEUDO PROGRAMATICO

N N O N N N N N NN

PORTUGUES:

Compreenséo e interpretacdo de textos de géneros diversos;
Modos de organizacao textual: dissertacéo, narracéo e descricao;
Fundamentos da redacéo oficial;

Ortografia e acentuacao grafica;

Novo acordo ortografico;

Pontuacéo;

Elementos estruturais e processos de formacéo das palavras;
Flex@o nominal e conjugacéo verbal;

Morfossintaxe: emprego das classes de palavras;

Sintaxe da oracgéo e do periodo;

Pronomes;

Crases;

Concordancia nominal e verbal;

Regéncia nominal e verbal.

MATEMATICA:

v’ Sistemas numéricos: divisibilidade e fatoracdo de numeros inteiros, nimeros
racionais e reais, poténcias e raizes, valor absoluto;

v" Porcentagem, regra de 3, juros simples e compostos, probabilidade;

v’ Sistemas de medidas - Calculo de comprimentos, distancias, perimetros, areas e
volumes;

v Linguagem matematica — expressdes numeéricas;

v Equac0es, inequacdes e problemas de 1° e 2° grau;

v’ Sistemas de Medidas (decimais e ndo decimais);

v" Razdes e Proporgoes;

v" Raciocinio l6gico.

INFORMATICA:

v" WINDOWS 10 ou superior;

v MICROSOFT EXCEL 2010 ou superior (estrutura basica das planilhas, conceitos
de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso
de férmulas, funcdes, impressao);

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

v' CORREIO ELETRONICO (uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagao de arquivos);

v" INTERNET (navegacgdo, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de
paginas);

v GOOGLE APPS: Google Documentos, Planilhas, Apresentacdes, Gmail, Agenda,

Formulérios, Drive e Meet.
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ATUALIDADES:
v Nocoes de atualidades, de ambito nacional e internacional, veiculados pelos meios
de comunica¢do nos ultimos 06 (seis) meses.

2. SEGUNDA ETAPA: ANALISE CURRICULAR: De carater

CLASSIFICATORIO, sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, consistira na
verificacdo e avaliagdo dos documentos comprobatorios referentes a formagdo académica; e
experiéncia dos candidatos diretamente relacionados com as atribui¢des da funcao.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Somente serdo avaliados os documentos e os curriculos dos candidatos
APROVADOS na Prova Tedrica, observado o disposto no item 5 do Capitulo
IX deste Comunicado.

Os candidatos deverdo anexar o seu curriculo e as copias dos respectivos
comprovantes de formacdo académica, experiéncia e conclusdo de cursos
relacionados a funcéo, digitalizados em formato PDF, no periodo e datas fixadas
neste Comunicado, observado o que consta do Esquema de Analise Curricular,
disposto no item 2.15 deste Capitulo.

O envio da documentacao referente a Analise Curricular ocorrera em data
e horéario a serem divulgados no site da FAEPA (www.faepa.br), ficando
disponivel para consulta no icone CALENDARIO DE PROVAS, com
antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis.

Para 0 envio da documentacdo de que trata o item anterior, o candidato devera:
A. Clicar em “Processos Seletivos” e apds “Area do Candidato”;

Selecionar o local “Bauru’;

Para acessar a “Area do Candidato”, digite seu CPF e senha;

Clicar em “Upload de Curriculos”;

m o O W

Clicar no link “Preencher Analise de curriculos”, e anexar o curriculo
digitalizado em PDF, observado o periodo determinado no item 2.3.

F. Clicar na op¢do “Escolher Arquivo” e selecionar o arquivo que sera
anexado.

G. Selecionar a opgdo “Anexar Arquivo” para envio do curriculo.

H. Repetir os passos descritos nos itens “F” e “G” para anexar
individualmente cada um dos documentos referentes a comprovacdo de
formacdo académica e experiéncia profissional, conforme Esquema de
Anadlise Curricular.

ATENCAO: Serdo considerados documentos comprobatérios de
experiéncia: registro em CTPS ou declaracdo em papel timbrado emitida
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2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

ha menos de 30 (trinta) dias, contendo o cargo/funcdo e descricdo da
atividade que exerceu, periodo trabalhado, CNPJ e assinatura do
empregador com certificado digital ou firma reconhecida.

I. Inserir os anexos de comprovantes de formagdo académica e experiéncia
profissional (registros em CTPS ou declaracdo do empregador) digitalizados
em formato PDF.

N&o serdo aceitas fotos digitalizadas de documentos ou curriculos.

N&o serdo aceitos curriculos que ndo atendam ao disposto no presente
Comunicado.

Ao candidato s6 sera permitido o envio do curriculo, durante o periodo
determinado no item 2.3.

O candidato ndo podera alegar qualquer desconhecimento quanto a forma de
insercdo e/ou envio do curriculo e documentos.

O candidato que anexar apenas o curriculo sem os devidos comprovantes de
experiéncia, ou anexar apenas 0s comprovantes sem o curriculo ou, ainda, ndo
comprovar as informagdes constantes no curriculo ndo obtera pontuacdo, sendo
considerada a nota O (zero).

N&o sera permitido envio/entrega do curriculo ou de quaisquer documentos por
intermédio do CORREIO ou qualquer outra empresa assemelhada.

Sera responsabilidade exclusiva do candidato a entrega do curriculo e da
documentacdo referente a experiéncia, titulos e cursos, ndo se admitindo
complementacéo, inclusdo e/ou substituicdo de documentos encaminhado online,
apos o periodo de envio.

Os documentos digitalizados deverdo estar em perfeitas condicdes, visiveis e
legiveis, de forma a permitir com clareza a identificacdo dos dados pertinentes
ao esquema de avaliacao curricular (data de admisséo e rescisdo do empregador,
qguando houver, nome dos estabelecimentos, carga horaria de cursos e outros).

Por ocasido da convocagdo para assumir a vaga, o candidato devera apresentar
os originais dos documentos encaminhados eletronicamente.

O candidato podera tirar suas davidas quanto a insercao de curriculos através do
telefone (16) 3505-7622 exclusivamente no periodo fixado para envio do
curriculo e documentos pertinentes no periodo determinado no item 2.3.

Na avaliacdo do curriculo, os titulos serdo avaliados, de 0 (zero) a 10 (dez)
pontos, observados o0s seguintes critérios:

ESQUEMA DE ANALISE CURRICULAR

1 - Atividades profissionais na area administrativa: atendimento, recursos humanos,
financas, contabilidade, compras, logistica e outras correlatas
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a) Estagio — valor por ano completo 0,25

Documentos aceitos para comprovacao da realizacdo do Estagio:

e Termo de Compromisso de Estagio firmado entre o aluno, a instituicdo concedente do estagio e a
instituicdo de ensino e o respectivo termo de rescisdo para correta contabilizacdo do periodo de
estagio; OU

e Declaragcdo de Estagio confeccionada pela instituicdo concedente em papel timbrado, contendo
descricdo das atividades exercidas, numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e
assinatura do representante da instituicdo concedente com firma reconhecida. No caso da Declaracéo,
é imprescindivel a apresenta¢cdo do convénio firmado entre a instituicdo concedente do estagio e a de
ensino, sob pena de ndo-caracterizacéo de estagio.

b) Exercicio profissional — valor por ano completo 0,50

c) Exercicio profissional em institui¢ces de saude — valor por ano completo 1,00

Serdo considerados documentos comprobatérios de Experiéncia Profissional:
e Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); OU
e Declaragdo em papel timbrado emitida ha menos de 30 (trinta) dias, contendo o cargo/fungdo e
descricdo da atividade que exerceu, periodo trabalhado, CNPJ e assinatura do empregador com
certificado digital ou firma reconhecida.

d) Programas de Aprendizagem — necessario ter trabalhado durante todo o periodo
previsto em contrato
Documentos aceitos para comprovacdo da participacdo em Programas de Aprendizagem Profissional:
e Contrato de Aprendizagem firmado entre o empregado aprendiz, o empregador e a instituicdo de
ensino anuente/interveniente acompanhado do respectivo termo de rescisdo contratual para verificacdo
da concluséo do periodo de aprendizagem; OU

e Declaracdo em papel timbrado emitida ha menos de 30 (trinta) dias, contendo o cargo/funcédo e
descricdo da atividade que exerceu, periodo trabalhado, CNPJ e assinatura do empregador com
certificado digital ou firma reconhecida; OU

e Certificado de Concluséo do Programa de Aprendizagem Profissional em areas administrativas.
Maximo computével no item 1 6,50

1,50

2 — Formacao Académica em areas administrativas

a) Curso Técnico de Nivel Médio Completo — valor por curso 0,50

Cursos aceitos para fins de pontuagdo no item 2.a, acima: Técnico em Administracdo, Técnico em
Biblioteconomia, Técnico em Contabilidade, Técnico em Finangas, Técnico em Geréncia de Saude,
Técnico em Logistica, Técnico em Qualidade, Técnico em Recursos Humanos, Técnico em Servicos
Juridicos.

b) Graduagdo em Andamento — valor por curso 0,50

¢) Graduacao Concluida — valor por curso 1,00

Serdo pontuados apenas 0s cursos que possuirem carga horaria minima de 2.400h.

**Cursos aceitos para fins de pontuagdo nos itens 2.b e 2.c, acima: Administracao,
Economia/Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis, Direito, Ciéncia da Informacdo, Comunicacdo
Social, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo Financeira, Logistica, Processos Gerenciais, Gestdo
Hospitalar, Gestdo da Qualidade, Gestéo da Inovagéo.

**Documentos aceitos para fins de comprovacéo de:

e Graduacao em Andamento: Declaracdo emitida pela instituicdo de ensino superior hd menos de 30
(trinta) dias, pois é necessario que o candidato esteja com matricula ativa no curso para pontuar neste
item;

e Graduacao Concluida: Diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso emitida pela instituicdo de
ensino superior acompanhada do respectivo histérico escolar. Necessario constar data de inicio e data
de concluséo do curso.

Maximo computavel no item 2 2,00

3 — Atividades Complementares
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a) Trabalho Voluntario — minimo de 06 (seis) meses, realizado no periodo de 050
30/10/2018 a 29/10/2023 '
Sera pontuado neste item o trabalho voluntario realizado pelo candidato em entidades estudantis,
empresas juniores ou outras entidades privadas sem fins lucrativos que possuam objetivos civicos,
culturais, educacionais, cientificos, recreativos, de assisténcia a pessoa ou aos animais.

**Comprovacdo por meio de certificado ou declaracéo emitida pela entidade constando o periodo que o
candidato prestou servico voluntario, observado o intervalo de tempo acima destacado.

Méaximo computavel no item 3 0,50

4 — Certificados de cursos, eventos, simpasios, palestras, jornadas e outros relacionados a
area administrativa e emitidos no periodo de 30/10/2018 a 29/10/2023

a) Pontuacdo por evento — carga horaria minima de 05 (cinco) horas 0,25

b) Cursos de Informatica Concluidos — valor por curso, minimo de 16 (dezesseis) 050
horas ’
Cursos aceitos para fins de pontuacéo no item 4.b, acima: Windows 10, Windows 11, Microsoft Word
2010 ou superior, Microsoft Excel 2010 ou superior, Microsoft PowerPoint 2010 ou superior, Microsoft
Access 2010 ou superior, Google Apps, Internet.

**Comprovacao por meio de certificado ou declaracdo emitida pela instituicdo, observado o intervalo de
tempo acima destacado.

Méaximo computavel no item 4 1,00

10,00

IX. EXECUCAO DAS PROVAS

1.
2.

Os atos decorrentes desta Selecdo serdo disponibilizados na integra no site www.faepa.br.

E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as etapas previstas
neste Comunicado, ndo sendo aceita a alegacdo de desconhecimento como justificativas
de auséncia ou, comparecimento em data, local ou horarios incorretos para participacao
e/ou cumprimento das etapas do processo seletivo.

O candidato devera comparecer ao local da PROVA TEORICA com, no minimo, 30
(TRINTA) MINUTOS de antecedéncia do inicio das avaliagbes, munidos do
comprovante de pagamento bancério da inscricdo, documento de identidade original,
caneta de tinta azul, lapis preto e borracha.

A PROVA TEORICA ser4 realizada em 03/12/2023, a partir das 09h, em local a ser
divulgado no site da FAEPA (www.faepa.br) com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias da data de aplicacéo da prova.

Ser&o considerados APROVADOS na PROVA TEORICA os 150 (cento e cinquenta)
candidatos com maior nota, bem como todos os candidatos que obtiverem a mesma nota
do 150° (centésimo quinquagésimo) colocado.

Né&o sera permitido ao candidato fazer as provas em locais diferentes daqueles que foram
estabelecidos, sob nenhuma alegagéo.

O candidato que ndo portar documento de identificacdo ndo poderé participar da prova,
ficando automaticamente eliminado.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelas Secretarias de
Seguranca Publica (SSP), pelos Institutos de Identificacdo: carteiras expedidas pelos
orgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte;
certificado de reservista; carteira nacional de habilitacdo (CNH) - somente o0 modelo com
foto aprovado pelo artigo 159 da Lei n.° 9.503, de 23 de Setembro de 1997 -, e a versdo
fisica da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Poderdo ser apresentados,
também, o RG Digital' e a Carteira Digital de Transito, extraidos dos respectivos
aplicativos de celular.

Os documentos deveréo estar em prazo de vigéncia e em perfeitas condi¢bes de forma a
permitir a identificacdo do candidato com clareza. N&o serdo aceitos como documentos de
identidade: certidfes 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 realizacdo das provas,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera
apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido
h&, no maximo, trinta dias.

N&o sera permitido o ingresso do candidato na sala de prova ap6s o horério pré-
estabelecido.

O candidato sera eliminado do Processo quando:

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

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

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

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

N&o havera segunda chamada ou repeti¢do de provas, importando a auséncia do candidato
na sua eliminacéo, seja qual for o motivo alegado.

Concluida a avaliacdo das provas e dos curriculos, as notas obtidas pelos candidatos serdo
publicadas no site www.faepa.br.

RECURSOS

1.

Cabe pedido de revisdo do gabarito e/ou das notas atribuidas, em quaisquer etapas do

! Estados que atualmente permitem utilizacdo do RG Digital: Alagoas, Distrito Federal, Goias, Para, Paraiba, Rio
de Janeiro e Séo Paulo.
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processo seletivo, através de Requerimento direcionado ao Diretor Executivo da FAEPA,
no prazo de 02 (dois) dias Uteis contados do dia e horario da divulgacdo no site
www.faepa.br.

2. O Requerimento devera ser entregue, PESSOALMENTE, ou POR PROCURACAO,
em um dos enderecos abaixo, ndo sendo aceita outra forma de envio além da prevista
neste item:

e No Setor de Recursos Humanos do Hospital das Clinicas de Bauru, sito a Rua Silvio
Marchione, 3-20, Vila Nova Cidade Universitaria, Bauru/SP; OU

e Na Unidade de Recursos Humanos da FAEPA, sita a Rua Galileu Galilei, 1800, sala 101,
Condominio Itamaraty, Ribeirdo Preto/SP.

3. Admitir-se-4 um Unico recurso por candidato para cada questdo da prova, desde que
devidamente fundamentado (anexar coOpia dos documentos que comprovem a
fundamentacao).

4. A pontuacdo relativa a(s) questdo(des) anulada(s) serd atribuida a todos os candidatos
presentes na prova.

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

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

7. Na&o sera aceito pedido de revisao de recurso e/ ou recurso de recurso.

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

HABILITACAO E CLASSIFICACAO

1. Os candidatos serdo classificados de acordo com a nota final obtida, cujo calculo sera
realizado da seguinte forma:

Nota Final = [(“Nota 1” x 7) + (“Nota 2” x 3)]
10
NOTA ETAPA PESO
Nota 1 Prova Teodrica 7
Nota 2 Andlise Curricular 3

2. A classificacdo geral dos candidatos habilitados sera divulgada no site www.faepa.br.
3. Caso haja empate de classificacéo, o critério de desempate obedecerd a seguinte ordem:

1°. Candidato que tiver maior idade;
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4.

2°. Candidato que tiver maior nota na Prova Tedrica;
3°. Candidato que tiver maior nimero de filhos;
4%, Candidato casado.

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

O resultado final da Selecdo, com a indicacdo da classificacdo obtida e nota final dos
candidatos serdo divulgados no site www.faepa.br.

O Diretor Executivo da FAEPA homologara a Sele¢éo a partir da publicacdo do resultado
final.

XI1l. CONVOCACAO E CONTRATACAO

1.

Inicialmente sera contratado 01 (um) candidato e no caso de ampliacdo ou de reposicdo de
vagas, os candidatos habilitados serdo convocados de acordo com sua ordem de
classificacdo, devendo ser atendida a convocacgéo dentro do prazo estipulado, para fins de
submissao ao exame médico admissional.

a. O primeiro classificado na lista Especial PCD serd chamado para preencher a 52
(quinta) vaga e os demais a 30% (trigésima), 50® (quingquagésima) e assim,
sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte) vagas preenchidas desde que
aprovados nos exames médicos para o exercicio da funcéo.

E de responsabilidade do candidato manter seu endereco, telefone e e-mail atualizados
para viabilizar os contatos necessarios, sob risco de, caso seja convocado, perder 0 prazo
para comparecimento.

A FAEPA ndo se responsabiliza por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de
endereco, telefone e/ou e-mail ndo-atualizados, ou do recebimento de correspondéncias
por terceiros.

A convocacdo sera feita a fim de que o candidato manifeste o seu interesse em relagéo as
finalidades especificas de trabalho, e seja encaminhado para o exame médico admissional,
sendo que o ndo atendimento a convocagdo, no prazo de 04 (quatro) dias Uteis, a contar do
envio do e-mail e publicacdo da convocacdo no site da FAEPA, implicard na sua
desisténcia.

O candidato, ao se apresentar na data e horarios estabelecidos para manifestar o seu
interesse pela vaga, devera preencher a declaracdo de compatibilidade de horérios e
informar, se houver, os dados da(s) empresa(s) com a(s) qual(is) possui vinculo
empregaticio.

a. A FAEPA podera realizar a contratacdo do candidato desde que ndo se verifique
jornada incompativel ou extenuante nos casos em que o candidato possuir outro
vinculo empregaticio;
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b. O candidato aprovado que ja for empregado da Fundag&o devera optar pela funcao que
pretende exercer, sendo vedada a duplicidade contratual;

c. O candidato aprovado, habilitado e convocado que ja for empregado da Fundacao seré
transferido para vaga existente no mesmo local de trabalho ou em local diverso do que
atua no prazo de até 30 (trinta) dias a contar da data da convocacéo, desde que nédo se
verifique alteracdo contratual lesiva;

d. O candidato aprovado, habilitado e convocado que mantiver contrato de trabalho ativo
com a Universidade de Sao Paulo e exercer suas funcbes junto ao Hospital de
Reabilitacdo de Anomalias Craniofaciais (HRAC/Centrinho) sob a gestdo da FAEPA
ndo poderé ser contratado.

6. O candidato que aceitar a vaga, apds entrevista com o RH, devera providenciar a entrega
das documentacdes exigidas no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis a contar do envio do
e-mail do RH com orientaces referentes ao processo de admissdo, de acordo com a
relacdo abaixo:

a.

> @

Certiddo de Nascimento ou Casamento (com as respectivas averbacdes, se for o
caso);

Certificado de Reservista ou de Dispensa de Corporacdo, para candidato do sexo
masculino;

Titulo de Eleitor acompanhado da Certiddo de Quitacdo Eleitoral;
Cédula de Identidade (RG);
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Observacdo: a apresentacdo de outro documento que contenha este niUmero nédo
isenta o0 candidato de apresentar o comprovante de CPF emitido pela Receita
Federal do Brasil;

Atestado de Antecedentes Criminais;

Comprovante de Inscricdo no PIS ou PASEP, se houver;

Cartao Nacional de Saude — “Cartdo SUS”;

Declaracédo de Vinculo Empregaticio, caso o candidato trabalhe em outra empresa;

Cartdo de Vacina — o candidato deve estar vacinado com as vacinas DUPLA
ADULTA, HEPATITE B, TRIPLICE VIRAL (MMR), FEBRE AMARELA,
SARAMPO, CATAPORA e COVID-19 (conforme o previsto pelo Ministério da
Saude no momento da admissdo);

i. Caso o candidato tenha alguma contraindicagdo com relagdo ao recebimento de
alguma das vacinas relacionadas acima, deverd apresentar relatorio médico
com as devidas justificativas;

Comprovante de Residéncia atualizado — podendo ser conta de luz, agua ou
telefone, emitido hd menos de 30 (trinta) dias -, ou Declaracdo de Residéncia, caso
o candidato resida em imdvel de terceiros;
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7.

10.

11.

12.

13.

I.  Comprovantes de que possui a formacéo exigida no Capitulo 111, item “b”.

Observacao 1: Outros documentos poderdo ser exigidos, além dos relacionados
acima.

Observagéo 2: Caso tenha havido mudanga de nome por ocasido de casamento ou
divorcio, todos os documentos deverdo estar atualizados.

O candidato que, no momento da contratacdo, estiver impedido de assumir,
imediatamente, as funcOes para as quais se destina a presente Selecdo, perdera o direito a
vaga para a qual foi selecionado e a FAEPA chamard o proximo candidato da lista de
candidatos habilitados.

A Fundacgdo se reserva o direito de ndo contratar o candidato que j& fez parte de seu
quadro de pessoal, cujo desempenho funcional anterior ndo recomende sua nova
contratacao.

Os candidatos portadores de deficiéncia serdo convocados na forma do item 1 deste
Capitulo, encaminhados ao Servi¢co Especializado de Medicina do Trabalho para
realizacdo de exame de salde admissional, a fim de confirmar a natureza da deficiéncia e
sua compatibilidade com as atividades da funcéo.

Caso o candidato ndo seja considerado portador de deficiéncia, ficara 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 contratacao.

O candidato que for convocado e considerado apto no exame medico sera admitido,
inicialmente, por prazo determinado de 45 (quarenta e cinco) dias, para periodo de
experiéncia, prorrogaveis por mais 45 (quarenta e cinco).

Vencido o prazo de experiéncia de 90 (noventa) dias e, ndo havendo qualquer
manifestacdo das partes, o contrato de trabalho sera automaticamente prorrogado por
prazo indeterminado, nos termos da legislacao trabalhista.

N&o serd garantido o retorno a funcdo anteriormente exercida, para os candidatos ja
empregados da FAEPA, que mudarem de fungédo, em razéo da aprovacao nesta Selecao.
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