. L FUNDACAO HEMOCENTRO DE RIBEIRAO PRETO
SELECIONA PARA O NUCLEO DE HEMOTERAPIA DE TAUBATE

EDITAL 10/2017

01 (um) Auxiliar Administrativo JR. I-A.

e O processo Seletivo destina-se a vaga relacionada acima e podera ser ampliada de acordo com as que
vagarem ou forem criadas durante a vigéncia do seu prazo de validade.

01. DAS INSCRICOES:

1.1.Ao0 efetivar a inscri¢do, o candidato, sob as penas da lei, declara:

a) Escolaridade: Ensino médio completo;

b) Conhecimento de informaética;

c) Ser brasileiro nato ou naturalizado;

d) Idade minima de 18 anos;

e) No caso de deficiente fisico, apresentar atestado médico descrevendo o tipo e o grau de deficiéncia;

f) No caso de sexo masculino, estar quites com o servigo militar;

) E recomendével que o candidato resida em Taubaté, pois a carga hordria é de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais sob o regime da CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho) em escala de revezamento;

h) Néo ter sido demitido pela FUNDHERP (Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto), pelo prazo de 5
(cinco) anos;

i) N&o ter sido demitido por justo motivo pela FUNDHERP;

j) Né&o ter pedido demissdo no curso de processo administrativo/investigatério, no caso de ex-empregado da
FUNDHERP, que, em data posterior, veio a atribuir ao entdo empregado a pratica de falta grave, passivel de
demisséo por justa causa, nos termos do art. 482, da CLT,;

k) O candidato devera ter disponibilidade para viagens e treinamentos externos;

I) O candidato devera ter disponibilidade de horario integral, inclusive para sdbados, domingos e feriados,
pois o inicio das atividades sera imediato.

1.2. A apresentacdo dos documentos comprobatdrios das condi¢Bes exigidas no item anterior sera feita por
ocasido da contratacéo, apods a homologacao do processo seletivo.

1.3 A ndo apresentacdo dos documentos, na data fixada, eliminara o candidato do processo seletivo,
anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigdo, sem prejuizo das sanc¢des penais aplicaveis a falsificacdo
da declaragéo.

1.4 As inscricOes ficardo abertas no periodo de 02/05/2017 a partir das 10h00 até o dia 22/05/2017, &s
23h59, e serdo efetuadas pela Internet.

1.5 As inscrigdes serdo feitas no endereco: http://www.hemocentro.fmrp.usp.br, mediante o preenchimento
da Ficha de Inscricdo disponibilizada no site e o pagamento da taxa no valor de R$ 25,00 (vinte e cinco
reais), em qualquer agéncia bancéria, por meio do Boleto Bancario que o candidato imprimira de acordo com
instrugdes na “home Page”, observado o horario das diversas formas de pagamento da taxa: Internet, agéncia
bancéria, caixa eletrénico e banco 24 horas.

1.6 O Unico comprovante de inscricdo aceito é o do pagamento emitido e ou gerado pelo banco com
autenticagdo mecanica.

1.7 O pagamento referente a taxa de inscri¢do serd aceito de acordo com as instrugdes constantes no Boleto
Bancario.

1.8 A efetivacdo da inscricdo pela Internet ocorrera ap6s a confirmacéo, pelo banco, do depdsito referente a
taxa.



http://www.hemocentro.fmrp.usp.br/

1.9 N&o serd aceita inscricdo por deposito em caixa eletrénico, via postal, fac-simile, transferéncia
eletrénica, DOC, DOC eletrénico, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional
ou por qualquer outra via que ndo a especificada neste Edital, bem como a que for realizada fora do periodo
estabelecido de 02/05/2017 a partir das 10h00 até o dia 22/05/2017. Sera cancelada a inscri¢cdo se for
verificada, a qualquer tempo, o0 ndo atendimento a todos os requisitos fixados.

1.10 As informagdes prestadas na ficha de inscri¢do sdo de inteira responsabilidade do candidato, podendo a
Fundacdo, excluir do processo seletivo aquele que a preencher com dados incorretos, bem como aquele que
prestar informaces inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

1.11 N&o sera concedida ISENCAO da taxa de inscricdo, seja qual for o motivo alegado.

1.12 Efetuada a inscricdo, ndo havera devolucdo da taxa em hipotese alguma. A devolucdo da taxa de
inscricdo somente ocorrera se 0 processo seletivo ndo se realizar.

1.13 A confirmacéo da aceitacdo da inscri¢do sera publicado por ocasido da convocacdo das provas. Cabera
ao candidato a conferéncia e caso haja dados incorretos, cabera recurso conforme item 7.1.

1.14 O deferimento da inscri¢do dependera do correto preenchimento da ficha de inscrigéo.

1.15 A apresentacdo dos documentos comprobatérios das condicGes exigidas no item 1.1, seré feita quando
da convocacdo para anuéncia a admisséo.

1.16 O candidato que, convocado para admiss@o, ndo comprovar que, na data de sua inscricdo ao processo
seletivo, atendia a todas as condi¢6es fixadas no item 1.1, sera eliminado do processo seletivo, anulando-se
todos os atos decorrentes da inscri¢do, sem prejuizo das san¢des penais aplicaveis a falsidade da declaracéo.
1.17 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢bes
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo poderd alegar desconhecimento. O deferimento da
inscricdo dar-se-a mediante o correto preenchimento da ficha de inscricdo e o pagamento da taxa de
inscricao.

1.18 Durante a validade do processo seletivo, as vagas que vierem a ocorrer poderdo ser preenchidas, de
acordo com as necessidades da Fundagdo Hemocentro de Ribeirdo Preto e a seu exclusivo critério, mediante
convocacdo de candidatos habilitados, obedecida rigorosa ordem de classificagéo.

1.19 As funcges-atividades serdo preenchidas sob o regime da C.L.T., conforme legislagéo vigente.

1.20 A Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto ndo se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo via
Internet ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem
a transferéncia de dados.

1.21 O descumprimento das instrugdes para inscricdo via Internet implicara a ndo efetivacéo da inscrigéo.

02. SALARIO E BENEFICIOS:

2.1 A funcéo sera preenchida sob o regime C.L.T. em jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais
em escala de revezamento.

2.2 O salario base sera de R$ 1.246,73

2.3 Vale Alimentacdo sera de R$ 250,00.

2.4 Seguro de vida em grupo apds o termino do contrato de experiéncia de 90 dias.

03. DAS PROVAS:

Prova Escrita (classificatoria/eliminatéria):

3.1. A convocagdo para prova escrita sera feita via internet a ser publicado no dia 26/05/2017 a partir das
16h, com indicagéo do dia, hora e local da prova.

3.2. Prova de Mudltipla Escolha com 50 questbes de conhecimentos especificos conforme item 13 deste
edital.

3.3. No dia da Prova Escrita o candidato devera comparecer no local designado com 30 minutos de
antecedéncia munido de: caneta esferografica azul ou preta, documento de identificacdo com foto recente e
comprovante de inscricao.

3.4. Por ocasido das provas os celulares e demais aparelhos eletrénicos deverdo permanecer desligados até a
saida. O candidato que ndo observar esta norma podera ser excluido do processo seletivo.




3.5. Ao término da prova, os dois Gltimos candidatos deverdo sair da sala no mesmo momento. Em hipotese
alguma podera permanecer um unico candidato em sala com o fiscal de provas.

3.6. Seré excluido do Processo Seletivo o candidato que apresentar-se ap6s o horério estabelecido para a
prova ou ndo comparecer para a mesma.

3.7. N&o serd permitido ao candidato fazer a prova em local diferente daquele que foi estabelecido, sob
nenhuma alegacéo.

38. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar pela Internet no site:
http://www.hemocentro.fmrp.usp.br as publicacBes de todas as etapas referentes a este processo seletivo, ndo
sendo aceita a alegacdo de desconhecimento como justificativa de auséncia ou, comparecimento em data,
local ou horarios incorretos.

3.9. Somente sera admitido a prova o candidato que exibir, no ato, documento habil de identidade (R.G.) e
na falta deste, documento que contenha foto do candidato.

3.10. Durante a aplicacdo da prova, o candidato serd fotografado juntamente com um ndmero de
identificacdo para certificacdo posterior de sua presenca.

3.11. A néo apresentacdo do documento do item 3.9 ou a recusa em ser fotografado durante a prova exclui
automaticamente o candidato do processo seletivo, desconsiderando toda sua prova realizada.

3.12. Os portadores de deficiéncia participardo do processo seletivo em igualdade de condigdes com os
demais candidatos, no que respeita ao conteudo e a avaliacdo das provas. O candidato com deficiéncia, no
momento do preenchimento da  ficha de inscricao, disponibilizada no site
http://www.hemocentro.fmrp.usp.br devera, obrigatoriamente, declarar no campo especifico que é
deficiente, informando ainda, o tipo e o grau de deficiéncia, e encaminhar no e-mail
processoseletivo@hemocentro.fmrp.usp.br se necessita de condi¢bes especiais ou ajudas técnicas para
submeter-se as provas, especificando-as.

3.13. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de prova, importando a auséncia do candidato na sua
eliminacdo, seja qual for o motivo alegado.

3.14. No caso de haver questdes com redacdo dubia, digitacdo errada, alternativa dupla, sem alternativa a
questdo nao serd anulada, mas sera considerado ponto positivo para todos os candidatos.

3.15. O candidato devera devolver o caderno de questbes ao fiscal da sala no final da prova.

04. DA CANDIDATA LACTANTE:

4.1. Em caso de necessidade de amamentacdo durante a prova, e tdo somente nesse caso, a candidata devera
levar um acompanhante, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela guarda da
crianga.

4.2. No momento da amamentacdo, a candidata devera ser acompanhada por um fiscal.

4.3. N&o havera compensacéo do tempo de amamentacao a duracao da prova da candidata.

4.4. Excetuada a situacdo prevista no item 4.1., deste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia de
qualquer acompanhante nas dependéncias do local de realizacdo da prova, podendo ocasionar inclusive a ndo
participagdo do (a) candidato (a) no Processo Seletivo.

05. DO JULGAMENTO DAS PROVAS:
5.1. A prova escrita serd avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

06. CLASSIFICACAO FINAL:

6.1. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50% (cingiienta por cento)
na prova escrita.

6.2. A nota final sera a nota obtida na prova escrita.

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

07. CRITERIOS DE DESEMPATE: (Lei Federal n° 10.741, de 01 de outubro de 2003, Paragrafo Gnico, Art. 27)
7.1. Caso haja empate entre os candidatos, o critério de desempate obedecera a seguinte ordem:

1° Candidato de maior idade;

2° Candidato casado com maior nimero de filhos;

3° Candidato casado com maior idade;
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4° Candidato solteiro com maior nimero de filhos;
5° Candidato solteiro com maior idade.

08. DOS RECURSOS:

8.1. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar recurso contra dados incorretos conforme
item 1.13, a partir do dia seguinte ao da publicacdo na internet, da convocacéo das provas. Caso comprove
falhas, nova listagem serd publicada com as devidas retificagdes.

8.2. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar recurso contra enunciados e/ou respostas
de questdes da prova, a partir do dia seguinte ao da realizagédo da prova.

8.3. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar pedido de revisdo de nota a partir do dia
seguinte ao da publicagéo do resultado da prova na internet.

8.4. O candidato devera elaborar requerimento dirigindo o recurso e/ou pedido de revisao de nota conforme
itens 10.1, 10.2 e 10.3, a comissdo do Processo Seletivo e entregd-lo pessoalmente ou seu procurador
nomeado pelo candidato no Recursos Humanos da Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto sito a Rua
Tenente Catdo Roxo, 2501 — Bairro Monte Alegre — Ribeirdo Preto. N&o seré aceita outra forma de entrega
(via postal, fax, e-mail ou qualquer outro meio além do previsto neste item).

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

8.6. Os recursos e pedidos de reviséo de nota que forem apresentados fora dos prazos estabelecidos nos itens
10.1, 10.2 e 10.3 ndo serdo aceitos, sejam quais forem os motivos alegados pelo candidato.

8.7. A pontuacao relativa a(s) questdo(Bes) anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos(as) presentes na
prova.

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

8.9. Néo sera aceito pedido de revisdo de recurso e/ ou recurso de recurso.

8.10. A comissdo do Processo Seletivo podera ser consultada em casos divergentes e tomara decisdo
soberana a respeito.

8.11. Nao cabera qualquer recurso ou pedido de revisdo de nota apds a publicacdo do Resultado
Final/Classificacdo na internet.

09. CONDICOES PARA ADMISSAO:

9.1. Dentro das necessidades da Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto, serdo convocados os candidatos
habilitados, obedecendo a rigorosa ordem de classificacdo, através de carta encaminhada ao endereco
fornecido, devendo ser atendida a convocacdo dentro do prazo estipulado.

9.2. A convocagdo sera feita a fim de que o candidato manifeste anuéncia em relagdo as finalidades
especificas de trabalho da Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto, e 0 ndo atendimento da convocagdo
implicara na desisténcia do candidato.

9.3. O candidato convocado, que ndo se sujeitar as exigéncias do item anterior sera, automaticamente,
eliminado do processo seletivo.

9.4. Apresentar documentacgéo pessoal completa, por ocasido da convocagéo;

9.5. A inexatiddo das afirmativas ou a irregularidade de documentos, ainda que verificadas posteriormente,
eliminardo o candidato do processo seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigéo;

9.6. No ato de comparecimento do candidato para aceitacdo da vaga, 0 mesmo serd fotografado para
comprovacdo de sua identificagdo comparando com a foto(s) realizada(s) por ocasido da aplicacdo da
prova(s). A ndo comprovacdo elimina o candidato automaticamente do processo seletivo.

9.7. Estar apto no exame pré-admissional.

9.8. Os candidatos que forem convocados e considerados aptos no exame medico, serdo admitidos por prazo
determinado de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) mais 45 (quarenta e cinco) dias. Findo o prazo de
experiéncia e ndo havendo qualquer manifestacdo das partes, ter-se-a prorrogado o contrato de trabalho por
prazo indeterminado, nos termos da legislagéo trabalhista.

9.9.A admissdo estara condicionada a apresentacao dos documentos relacionados no item 1.1.




9.10.No caso de deficiéncia fisica:

Para concorrer a esta vaga, o candidato devera, no ato da inscricdo, declarar-se portador de deficiéncia.
Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia participardo do processo seletivo em igualdade
de condigdes com os demais candidatos;

Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, se convocados para a realizacdo dos
procedimentos pré-admissionais, deverdo submeter-se a pericia médica, munidos de laudo médico que
ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doengas (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia O grau de
deficiéncia ndo podera impedir o desempenho das atividades.

10. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:
10.1. O Processo Seletivo tera validade de 1 (um) ano, a contar da data de divulgacdo da homologacéo,
podendo a critério da Diretoria ser prorrogado ou nao.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS
11.1. A inscricdo implicard o conhecimento das presentes instrucdes e o compromisso de aceitacdo das
condigdes do processo seletivo, aqui estabelecidas.

12. ATRIBUICOES:
As atribuices sdo as constantes no CBO (Classificacdo Brasileira de Ocupacfes) com destaque para:

1.

2.

o ok

Preparar, receber e distribuir correspondéncias, oficios e documentos, através do sistema informatizado,
conforme procedimento operacional;

Receber e transmitir recados, efetuando contatos telefonicos, registrando as informacdes recebidas para
possibilitar comunicagdes posteriores aos interessados;

Auxiliar em servicos de escritorio, separando documentos, confeccionando cépias de documentos e
realizando tarefas de apoio administrativo;

Efetuar a entrada de dados ou realizar consultas nos sistemas informatizados;

Arquivar documentos internos, conforme procedimentos estabelecidos;

Controlar materiais de consumo do setor, requisitando materiais adicionais, quando necessario, para o
bom andamento das atividades da area;

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as atribui¢fes proprias de sua unidade de trabalho.

13. PROGRAMA PARA PROVA

Seré vélida a atual ortografia bem como a do novo acordo ortografico.

Portugués:
Fonologia:

e Encontros vocalicos;
Encontros consonantais;
Digrafos;

Divisdo silabica;
Fonemas.

Ortografia:

e Grafia correta dos vocabulos grafados com je g; s e z; s, C,¢, € X; SC, SG, SS, XC € XS; e e i; h.

Acentuacéo:

e Acentuacado grafica;
e Hiatos;



e Ditongos.

Morfologia:

e Estrutura e formacdo de palavras;

e Verbos;

e Substantivos;

e Artigos;

e Adjetivos;

e Adveérbios;

e Pronomes;
Numerais;
Preposicoes;
Conjuncoes;
Interjeicoes.

Sintaxe
As frases e a pontuagéo
Termos essenciais da oragéo:
e Tipos de sujeito;
e Tipos de predicado.

Termos integrantes da oragao:
e Complementos verbais;
e Complementos nominais;
e Vozes verbais.

Termos acessorios da oracdo e vocativo:
e Adjunto adnominal;
e Adjunto adverbial,
e Aposto.

Oracdes subordinadas:
e Substantivas;
e Adverbiais;
e Adjetivas.

Oracdes coordenadas:
e Sindéticas e assindéticas.

Concordancias:
e Verbal;
e Nominal.

Regéncias:
e Verbal;
e Nominal.

Problemas gerais da lingua:
e Que/qué;
e Por que/ por qué/ porque/ porqué;
e Onde/ aonde;



e Mas/ mais;

e Mal/ mau;

e Ao encontro de/ de encontro a;
e A/ Ha- naexpressao de tempo;
e Acercade/ hacercade;

e Afim/afim;

e Demais/ de mais;

e Sendo/ se nao.

Matematica:

Conjuntos:
- Representacédo de conjuntos;
- Unido e Interseccédo de conjuntos.

Conjuntos numéricos:

- Conjunto dos nameros naturais;

- Conjunto dos numeros inteiros;

- Conjunto dos nameros racionais;

- Conjunto dos numeros irracionais;
- Conjunto dos nameros reais;

- Intervalos.

Funcoes:

- Produto cartesiano;

- Conceito de funcéo;

- Gréfico de uma funcéo;

- Dominio de uma funcao;

- Zero de uma funcéo;

- Estudo do sinal de uma funcéo;

- Funcdo crescente e decrescente;

- Funcdo composta;

- Funcdo inversa;

- Funcdo linear (funcdo do 1° grau);

- Funcdo constante;

- Funcéo quadratica (fungéo de 2°grau);

- Veértice da parabola, valor méximo e valor minimo;
- Gréficos das funcdes linear, constante, quadratica.

Proporcionalidade:

- Grandeza diretamente proporcional;

- Grandeza inversamente proporcional;
- Regra de trés.

Progressoes:

- Sequéncias numéricas;

- Termo geral de uma sequéncia;
- Progressdes aritméticas (PA);

- Termo geral da PA;

- Soma dos termos de uma PA;

- Progressbes geométricas (PG);
- Termo geral de uma PG;

- Soma dos termos de uma PG.



Sistemas Lineares:

- Equacdes lineares;

- Sistema de equacdes lineares;

- Resolugéo de um sistema linear.

Matrizes:

- Tipos de matrizes;

- Igualdade de matrizes;

- Adicdo e subtracdo de matrizes;

- Multiplicacdo de um niimero real por uma matriz;
- Multiplicacéo de matrizes.

Determinantes:
- Determinantes de matrizes de ordem 2;
- Determinantes de matrizes de ordem 3.

Analise Combinatoria:

- Principio fundamental da contagem;
- Fatorial;

- Permutac0es;

- Arranjos;

- Combinagdes.

Probabilidade:

- Experimentos aleatorios;

- Probabilidade de um evento;

- Célculo de probabilidade;

Estatistica:
- Média aritmética;
- Representacdo e interpretacdo de graficos.

Matemaética Financeira:
- Porcentagem;

- Capital,;

- Taxa de juros;

- Montante;

- Juros Simples;

- Juros Compostos.

Informatica:

O candidato devera ter no¢oes de informatica com conhecimento em:

1. Conceitos de informatica:

Hardware;
Software.

2. Ambientes operacionais:

Windows: versdes XP, Vistae 7.



. Processadores de texto:

Microsoft Office — Word.

. Planilhas Eletrénicas:

Microsoft Office — Excel;

. Conceitos de Tecnologia relacionados a internet/intranet/extranet:

Navegadores: Internet Explorer; e-mail, sites de buscas (pesquisas);

. Conceitos de protecéo e seguranca:

Copia de seguranca (backup);
Virus;
Antivirus.

. Windows Mail, Microsoft Outlook.



