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‘ FUNDACAO HEMOCENTRO DE RIBEIRAO PRETO

SELECIONA PARA O HEMOCENTRO DE RIBEIRAO PRETO

EDITAL 23/2017

01 (um) Auxiliar de Recursos Humanos JR I-A

e O Processo Seletivo destina-se a vaga relacionada acima e podera ser ampliado de acordo
com a disponibilidade ou criacdo de novas vagas durante a vigéncia do 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 informatica;

c) Experiéncia de 06 (seis) meses na area de recursos humanos, comprovada através da copia de
contrato, registro na Carteira de Trabalho e/ou Declara¢do do Empregador;

d) Ser brasileiro nato ou naturalizado;

e) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de admisséo;

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

g) No caso de sexo masculino, estar quite com o servi¢o militar;

h) Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais sob o regime da C.L.T. em escala de
revezamento, portanto, é recomendavel que o candidato resida em Ribeirdo Preto;

i) O candidato devera ter disponibilidade para trabalho e treinamentos externos;

j) O inicio das atividades serd imediato e o candidato devera ter disponibilidade de horario
integral, inclusive aos sabados, domingos e feriados;

1.2. A apresentacdo dos documentos comprobatorios das condi¢bes exigidas no item anterior
sera feita por ocasido da contratacdo, apds a homologacdo 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 inscricdo, sem prejuizo das sancbes penais
aplicaveis a falsificacdo da declaragéo.

1.4 As inscricOes ficardo abertas no periodo de 28/08/2017- a partir das 10h00- a dia
30/08/2017 — até as 23h59min, e serdo efetuadas exclusivamente pela Internet.

1.5 As inscricdes serdo feitas no endereco: http://www.hemocentro.fmrp.usp.br, mediante o
preenchimento da Ficha de Inscricdo disponibilizada no site e 0 pagamento da taxa no valor de
R$ 25,00 (vinte e cinco reais), em qualquer agéncia bancaria, por meio do Boleto Bancario que o
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candidato imprimira de acordo com instru¢des no site, 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 autenticacdo mecanica.

1.7 O pagamento referente a taxa de inscricdo sera aceito de acordo com as instrucdes constantes
no Boleto Bancério.

1.8 A efetivacdo da inscricdo pela Internet ocorrera apés a confirmacao, pelo banco, do depoésito
referente a taxa.

1.9 N&o sera aceita inscricdo por depdsito em caixa eletrébnico, via postal, fac-simile,
transferéncia eletrénica, DOC, DOC eletr6nico, 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 28/08/2017 a partir das 10h00 até o
dia 30/08/2017 até as 23h59min. Sera cancelada a inscricdo se for verificada, a qualquer tempo,
0 ndo atendimento a todos os requisitos fixados.

1.10 As informacGes prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, podendo a Fundacéo, excluir do processo seletivo aquele que a preencher com dados
incorretos, bem como aquele que prestar informacdes inveridicas, ainda que o fato seja
constatado posteriormente.

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

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

1.13 A confirmacdo da aceitacdo da inscricdo serd publicada por ocasido da convocacgdo das
provas. Cabera ao candidato realizar a conferéncia, e caso haja dados incorretos, cabera recurso
conforme item 7.1.

1.14 O deferimento da inscricdo dependera do correto preenchimento da ficha de inscricéo.

1.15 A apresentacdo dos documentos comprobatdrios das condi¢cfes exigidas no item 1.1, ser&
feita quando da convocacdo para anuéncia a admissao.

1.16 O candidato que, convocado para admissdo, ndo comprovar que, na data de sua inscricdo ao
processo seletivo atendia a todas as condicGes fixadas no item 1.1, sera eliminado do processo
seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes da inscri¢cdo, sem prejuizo das san¢des penais
aplicaveis a falsidade da declaracéo.

1.17 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a técita aceitacdo das normas e
condicdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento. O
deferimento da inscricdo dar-se-a mediante o correto preenchimento da ficha de inscricdo e o
pagamento da taxa de inscrigéo.

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

1.19 As funcOes-atividades serdo preenchidas sob o regime da C.L.T., conforme legislacéo
vigente.
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1.20 A Fundagdo Hemocentro de Ribeirdo Preto ndo se responsabiliza por solicitagdo de
inscricdo via Internet ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacgéo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

1.21 O descumprimento das instrucdes para inscricdo via Internet implicara a nao efetivacdo da
inscricao.

02. SALARIO E BENEFICIOS:

2.1 A funcéo sera preenchida sob o regime C.L.T. em jornada de 40 (quarenta) horas semanais
em escala de revezamento.

2.2 O salario base sera de R$ 1.190,07

2.3 Vale Alimentacdo sera de R$ 250,00.

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

03. DAS PROVAS:

Prova Escrita (classificatoria/eliminatdria):

3.1. A convocacdo para prova escrita sera feita via internet a ser publicada no dia 31/08/2017 a
partir das 16h, com indicacdo do dia, hora e local da prova.

3.2. Prova de Multipla Escolha com 50 questbes de informatica e 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 inscrigao.

3.4. Por ocasido das provas os celulares e demais aparelhos eletronicos 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 poderd permanecer um Unico candidato em sala com o fiscal de provas.

3.6. Serd excluido do Processo Seletivo o candidato que se apresentar apds o horario
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 alegagéo.

3.8. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pela Internet no site:
http://www.hemocentro.fmrp.usp.br as publicacdes 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 horéarios 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 aplicacao da prova, o candidato sera fotografado juntamente com um numero de
identificacdo para certificacdo posterior de sua presenca.
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3.11. A ndo 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 condigfes
com os demais candidatos, no que respeita ao contetdo e a avaliacdo das provas. O candidato
com deficiéncia, no momento do preenchimento da ficha de inscri¢do, disponibilizada no site
http://www.hemocentro.fmrp.usp.br devera, obrigatoriamente, declarar no campo especifico
que € deficiente, informando ainda, o tipo e o grau de deficiéncia, e encaminhar no e-mail
processoseletivo@hemocentro.fmrp.usp.br se necessita de condi¢es especiais ou ajudas técnicas
para se submeter as provas, especificando-as.

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

3.14. Questdes com redacdo dubia, digitacdo errada, alternativa dupla ou sem alternativa sao
passiveis de anulacdo, 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 ficard em local reservado para tal finalidade e sera
responsavel pela guarda da crianca, sendo tal necessidade comunicada previamente por e-mail
no seguinte enderego: processoseletivo@hemocentro.fmrp.usp.br .

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

4.3. N&o havera compensacdo do tempo de amamentacdo a duracdo da prova da candidata.

4.4. Excetuada a situacdo prevista no item 4.1. deste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia
de gualquer acompanhante nas dependéncias do local de realizacdo da prova, podendo ocasionar
inclusive a ndo participacédo 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% (cinguenta
por cento) na prova escrita.

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

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

07. CRITERIOS DE DESEMPATE: (Lei Federal n° 10.741, de 01 de outubro de 2003, Paragrafo
anico, 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 numero 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
convocacdo das provas. Caso comprove falhas, nova listagem sera publicada com as devidas
retificacoes.

8.2. O candidato terd4 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 realizac¢do da prova.

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

8.4. O candidato devera elaborar requerimento dirigindo o recurso e/ou pedido de revisdo de nota
conforme itens 10.1, 10.2 e 10.3, a comissdo do Processo Seletivo e entrega-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 serd aceita outra forma de entrega (via postal, fax, e-mail ou qualquer outro meio além do
previsto neste item).

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

8.6. Os recursos e pedidos de revisdo de nota que forem apresentados fora dos prazos
estabelecidos nos itens 10.1, 10.2 e 10.3 ndo serdo aceitos, sejam quais forem o0s motivos
alegados pelo candidato.

8.7. A pontuacdo relativa a(s) questdo(des) 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 desclassificacdo do candidato que ndo obtiver a
nota minima exigida para habilitacéo.

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

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

8.11. Ndo cabera qualquer recurso ou pedido de revisdo de nota ap6s a publicacdo do Resultado
Final/Classificacdo na internet.

09. CONDICOES PARA ADMISSAO:

9.1. Dentro das necessidades da Fundagcdo Hemocentro de Ribeirdo Preto serdo convocados 0s
candidatos habilitados, obedecendo a rigorosa ordem de classificacdo, através de carta
encaminhada ao endereco fornecido, devendo ser atendida a convocacdo dentro do prazo
estipulado.
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9.2. A convocacdo serd feita a fim de que o candidato manifeste anuéncia em relacdo as
finalidades especificas de trabalho da Fundacdo Hemocentro de Ribeirdo Preto, e o ndo
atendimento a convocacgao implicara na desisténcia do candidato.

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

processo seletivo automaticamente.

9.4. Apresentar documentacéo pessoal completa, por ocasido da convocacao;

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 inscrig&o;

9.6. Estar apto no exame pré-admissional.

9.7. Os candidatos que forem convocados e considerados aptos no exame médico 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 legislacdo
trabalhista.

9.8.A admissdo estara condicionada a apresentacdao dos documentos relacionados no item 1.1.

9.9.No caso de deficiéncia fisica:

e Para concorrer a esta vaga, o candidato deverd, no ato da inscricdo, declarar-se portador de
deficiéncia. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia participardo do
processo seletivo em igualdade de condi¢6es com os demais candidatos;

e Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, se convocados para a realizacdo
dos procedimentos pré-admissionais, deverao 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 Doencgas (CID), bem como a

provavel causa da deficiéncia O grau de deficiéncia ndo poderd 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 do
resultado final, podendo a critério da Diretoria ser prorrogado ou néo.

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

12. ATRIBUICOES:

As atribuicdes sdo as constantes no CBO (Classificacdo Brasileira de Ocupagdes) com
destaque para:

12.1. Manter controles e banco de dados sobre atividades e treinamentos ministrados,

atualizando os dados cadastrais dos empregados no que se relaciona a treinamento. Preparar
programacéo de treinamento;
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12.2. Efetuar calculos e digitar dados para processamento da folha de pagamento, através de
sistema informatizado;

12.3. Receber, atualizar carteiras profissionais, consultando a folha de pagamento e fichas de
registro, despachando-as para as unidades.

12.4. Preparar os recolhimentos de contribui¢fes sociais e demais encargos incidentes sobre
a folha de pagamento.

12.5. Auxiliar na admissao e demisséo, homologacao e calculo de rescisdes contratuais;

12.6. Efetuar controle do ponto eletrdnico, afastamentos, férias e administracdo de
beneficios;

12.8. Auxiliar nas etapas de processos seletivos;

12.9. Controlar o vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de trabalho,

12.10. Atender os empregados para esclarecimentos diversos em assuntos relacionados com
Recursos Humanos.

12.11. Controle e administracdo de treinamentos e desenvolvimento dos empregados.

13. PROGRAMA PARA PROVA

Informéatica:

O candidato deveré ter no¢des de informéatica com conhecimento em:

Conceitos de informatica:

e Hardware;
e Software.

Ambientes operacionais:
e Windows: Versbes XP, Vistae 7.

Microsoft Office:
Word;

Excel;

Power Point;
Outlook.

Conceitos de tecnologia relacionados a internet/intranet/extranet:
e Navegadores: Internet Explorer; E-mail, Sites de Buscas (Pesquisas);

Conceitos de protecdo e seguranca:
e Copia de seguranca (Backup);
e Virus;

e Antivirus.
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Conhecimentos especificos:

ADMISSAO DE EMPREGADOS

e Documentos Necessarios
e CTPS

e Registro de Empregados
e Contribuicdo Sindical

e Exames Médicos

e Salario - Familia

e CAGED

e Vale — Transporte

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

CONTRATO DE TRABALHO

Contrato de Prazo Determinado e Indeterminado
Contrato de Experiéncia

Alteracdo Contratual

Suspensao e Interrup¢do do Contrato de Trabalho

JORNADA DE TRABALHO, REMUNERACAO E ADICIONAIS
Adicional Noturno

Adicional de Transferéncia
Adicional de Tempo de Servico
Horas Extras

Banco de horas

Insalubridade e Periculosidade
Remuneracgéo

Ajuda de custo e diarias para viagem
Duracdo da Jornada

Intervalos

DSR

Férias

13° salario

RESCISAO CONTRATUAL

Aviso Prévio

Verbas rescisérias

Justa causa

Seguro - desemprego

Estabilidade

Indenizacéo da Lei n. 7.238/84

Prazos para Pagamento das Verbas Rescisorias
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