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FUNDAGAD DE DESENVOLVIMENTO DA UNICAMP

PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N°122/2013

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA A CONTRATACAO DE PESSOAL
PARA O(A) HOSPITAL DAS CLINICAS - HC

A Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP, pessoa juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ/MF n° 49.607.336/0001-06, com sede

na Av. Erico Verissimo, n° 1.251,Distrito de Bardo Geraldo, Municipio de
Campinas/SP, CEP 13083-851, torna publica a abertura de inscricdes para o
Processo Seletivo n°122/2013 para o preenchimento de 1(uma) vaga de
TECNICO DE ADMINISTRAQAO HOSPITALAR, discriminada no Anexo |, deste
edital, bem como das demais vagas que porventura vierem a surgir durante o prazo
de validade deste Processo. As  contrataces decorrentes deste Processo

Seletivo visam atender as necessidades do(a) Hospital das Clinicas - HC, eserao
realizadaspela FUNCAMP sob aégide da Consolidacdo das Leis do Trabalho, com
recursos oriundos de Convénio celebrado entre a UNICAMP e aFUNCAMP. O
presente processo seletivo é realizado nos termos do Regulamento de Contratacdo de
Pessoal da FUNCAMP.

1 - Das Disposicoes Preliminares:

1.1. - O prazo de validade deste processo seletivo serd de 1 (um) ano, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério do Diretor Executivo da FUNCAMP.

1.2. - A contratacdo pelo regime da CLT se dard por um periodo experimental de 90
(noventa) dias. Superado esse prazo e mediante avaliacdo positiva de desempenho
profissional, o contrato passara a viger por prazo indeterminado.

1.3. - O nimero de vagas podera sofrer alteragdo, por motivos supervenientes ,
durante o prazo de validade do presente processo seletivo.

1.4. - Fica expressamente declarado que este processo seletivo difere de um
concurso publico, uma vez que é promovido por instituicdo de direito privado sem
fins lucrativos, obedecendo as Normas e Procedimentos internos da FUNCAMP.

2 - Regime e Jornada de Trabalho:

2.1. A jornada de trabalho sera cumprida conforme carga horaria de 40 horas
semanais para o(a) HC - HOSPITAL DAS CLINICAS, podendo variar para o periodo
diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servigo.

3 - Salario:

3.1. O salario serd& de R$ 1.259,28 (um mil e duzentos e cinquenta e nove reais e
vinte e oito centavos) mensais para o(a) HC - HOSPITAL DAS CLINICAS.

4 - Das inscricoes: Periodo, Local, Horarios e Condicé es:
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4.1. Para se inscrever no presente processo seletivo, o candidato devera observar as
seguintes exigéncias:

a) Entregar os documentos discriminados no anexo | deste edital, no periodo de
20/05/2013 a 24/05/2013, no horério das 09h00 as 12:00 e das 14h00 as 16h00, no
Setor de Recursos Humanos do Hospital das Clinicas - HC - 3° andar, situado a rua
Vital Brasil, 255 - Campus Unicamp - Bardo Geraldo - na cidade de Campinas -SP.

b) N&o ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundagdo de
Desenvolvimento da Unicamp — FUNCAMP.

c) Fica vedada a participacdo em processo seletivo de ex-empregado da Fundagao
cujo afastamento, por iniciativa desta, tenha ocorrido em prazo inferior a 6 (seis)
meses, contados da publicagdo do presente Edital.

d) Nao ser empregado da FUNCAMP enquadrado em segmento e salario acima do
especificado no anexo I.

4.2. Ao efetivar a sua inscricdo o candidato declara que leu integralmente o contetdo
deste Edital e que concorda com todas as condicdes e regras nele estabelecidas,
nao podendo alegar qualquer espécie de desconhecimento sobre 0s seus termos.

4.3. Serd assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de participagdo no presente
processo seletivo, devendo 0s mesmos entregar, juntamente com o0s documentos
discriminados no anexo | deste edital, atestado médico ou outro documento habil
(inclusive subscrito pelo préprio candidato) que ateste a deficiéncia de que é
portadora, a fim de identificacdo dos recursos materiais necessarios a serem
disponibilizados por essa Fundagdo para a realizacdo da(s) prova(s). A auséncia de
entrega dos documentos previstos nesta clausula implicara na aceitacdo pelo
candidato de realizar a(s) prova(s) em condi¢Ges idénticas a dos demais candidatos.

4.4, A pessoa com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de
condicbes com os demais candidatos no que tange ao conteldo, avaliagdo, duracao,
horario e local de aplicagédo das provas.

4.5. Os candidatos que prestarem declaragdo falsa ou inexata durante o referido
processo seletivo ou que ndo tenham condicbes de satisfazer a todas as clausulas
enumeradas no presente Edital terdo suas inscricdes anuladas, com a conseqlente
desconsideragcdo e revogacdo de todos os atos delas decorrentes, mesmo que
classificados em provas, exames e/ou avaliagdes.

5 - Procedimento de Avaliacdo dos Candidatos e Critéri os de Classificacao:

5.1. O processo seletivo sera realizado com observancia das seguintes etapas:

a) Analise dos documentos exigidos e constantes do Anexo |, do presente edital
(eliminatdria).

b) Prova escrita objetiva e/ou dissertativa (eliminatéria e classificatoria).

¢) Entrevista (classificatoria).
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5.1.1. Os candidatos habilitados apds analise dos documentos discriminados no
Anexo | serdo convocados para a prova escrita, por meio de divulgacdo no site da
FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br), ocasido em que sera divulgado dia, horario e
local da referida prova.

5.2. A prova escrita, de conhecimentos especificos, avaliara o0s conhecimentos
compativeis com a funcdo a ser preenchida e versara sobre o conteldo
programatico constante do Anexo |, deste Edital.

5.2.1. A prova escrita sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos e
somente serd considerado habiltado para a proxima etapa o candidato que obtiver
nota igual ou superior a 5,0 (cinco) pontos.

5.2.2. Os candidatos que obtiverem aprovacdo na prova escrita serdo notificados por
meio do site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br), da data, horario e local da
realizacdo da entrevista.

5.3. A entrevista tera carater classificatério e sua avaliagcdo obedecerd & escala de 0
(zero) a 10 (dez) pontos.

5.4. A classificacdo final do candidato serd obtida pelos pesos atribuidos a cada
etapa, observando o seguinte critério:

a) Nota 1: Prova escrita com peso = 8.
b) Nota 2: Entrevista com peso = 2.

5.5. A classificacdo final dos candidatos habilitados serd divulgada nos quadros de
aviso e no site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br).

5.6. O processo seletivo serd homologado pelo Diretor Executivo da FUNCAMP.
5.7. Os candidatos habilitados serao classificados de acordo com a nota final.

5.8. Em caso de empate na classificacdo, ter4 preferéncia, sucessivamente, para a
contratagdo, o candidato que:

5.8.1. Obtiver maior nota na prova escrita.

5.8.2. Obtiver maior nota na entrevista.
5.8.3. Tiver maior idade.

6 - Da_ Convocacdo e Contratacao:

6.1. A convocacdo obedecera rigorosa ordem de classificacdo dos candidatos e sera
realizada através de envio de telegrama.

6.2. S@o condi¢des para a contratacao:
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a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas do Decreto n°
70.436/72 e do artigo 12, paragrafo 1° da Constituicdo Federal.

b) Ter completado 18 (dezoito) anos de idade.

c) Estar quite com as obrigagGes eleitorais e em pleno gozo dos direitos politicos.

d) Estar em dia com o Servigo Militar, no caso de candidato do sexo masculino.

e) Na&o ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundacdo de
Desenvolvimento da Unicamp — FUNCAMP.

f) N&o serdo contratados ex-empregados da Fundacdo cujo desligamento, por
iniciativa desta, tenha ocorrido em prazo inferior a 6 (seis) meses, contados
retroativamente a data da convocagéo.

g) Possuir os requisitos estabelecidos no anexo |, do presente Edital.

6.2.1. Apresentar documentacdo completa na data, horario e local a serem indicados
pela FUNCAMP, conforme relagdo a ser informada ao candidato por ocasido da
convocagéo.

6.2.2. Apenas serd encaminhado para contratacdo o0 candidato aprovado no Exame
Médico Admissional que sera realizado pela FUNCAMP ou, se necessario, por
entidades credenciadas.

6.2.3. O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao Exame Médico
Admissional, no local, data e horario previstos sera considerado desistente do
processo seletivo.

6.2.4. As decisbes do servico médico da FUNCAMP sdo de carater eliminatério para
efeito de contratacao.

6.2.5. Ter boa conduta, comprovada através de atestado de antecedentes criminais.

6.2.6. Para funcbes que exigem registro em conselho, comprovar o atendimento as
exigéncias especificas da regulamentagdo profissional e estar com as devidas
anuidades pagas.

6.3. Caso o candidato esteja exercendo cargo, fungdo ou emprego em 6rgdo publico,
sua contratacdo dependerd da entrega de Termo de Anuéncia do Ente Publico a que
estiver vinculado.

6.4. O candidato que, no prazo de 03 (trés) dias uteis, ndo atender a convocacdo de
gque trata o item 6.1, sera considerado como desistente e eliminado da lista de
chamada do processo seletivo.

6.5. De acordo com a necessidade da Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP, dentro do prazo de validade do presente processo seletivo, o0s
candidatos classificados poderdo ser convidados a assumir vagas por prazo
determinado que eventualmente surgirem, sem qualquer prejuizo em relacdo a
ordem de classificacdo e convocacao referentes ao presente edital.

7 - Das Disposicoes Gerais:
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7.1. A reserva de vagas para pessoas com deficiéncia sera calculada de acordo com
0 numero total de pessoas a serem contratadas para a Fundacdo de
Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP.

7.2. A aprovacdo e convocagdo do candidato no processo seletivo ndo |he assegura
o direito a contratacdo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de
classificacao.

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

7.3.1. No momento da amamentagdo, a candidata serd acompanhada por um(a)
fiscal.

7.3.2. Nao haverd compensacdo do tempo de amamentacdo a duragdo da prova da
candidata.

7.4. Em se tratando de empregado FUNCAMP, concorrendo a vaga em Convénio
diverso daquele a que se encontra vinculado, somente poderd ser contratado para a
nova vaga depois de providenciado seu desligamento do vinculo em vigéncia.

7.5. Cabera recurso administrativo ao Diretor Executivo da FUNCAMP, no prazo de
dois (02) dias uteis, a contar da data da divulgacdo dos resultados do processo
seletivo.

7.5.1. O recurso devera ser protocolado no horario das 09h00 as 12:00 e das 14:00 as
16h00, no Setor de Recursos Humanosdo(a) Hospital das Clinicas -HC ou no Departamento
de Recursos Humanos da Fundacdo de Desenvolvimento daUnicamp- FUNCAMP (enderecos
constantes do item 4.1.a), do presente edital.

7.5.2. Nao sera admitido recurso apresentado de forma verbal, por meio de fax
simile ou e-mail.

7.5.3. O recurso serda remetido ao Diretor Executivo da FUNCAMP por intermédio da
Comissdo de Selecdo e Contratagdo de Pessoal que, no prazo de trés (03) dias
Uteis, o encaminhara, com as devidas informacfes e documentos necessarios a
apreciacdo do mesmo.

7.5.4. Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua
relevancia, o Diretor Executivo da FUNCAMP julgar conveniente a suspensdo dos

efeitos da decisao recorrida.

7.5.5. Recebido o recurso, cabe ao Diretor Executivo da FUNCAMP o prazo de 5
(cinco) dias Uteis para proferir a decisao final.

7.6. Nao serdao admitidos pedidos de revisdo de provas.
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7.7. De acordo com a necessidade da Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP, dentro do prazo de validade do processo seletivo realizado, podera ser
efetuado novo processo seletivo, referente a ocupacbes diversas ou para a mesma
funcdo aqui selecionada, caso o0 numero de candidatos selecionados seja
insuficiente.

7.8. Os candidatos deverdo comparecer ao local das provas com antecedéncia
minima de 30 (trinta)minutos da hora estabelecida, munidos de documento de
identidade, lapis, borracha e caneta azul ou preta.

7.9. Em nenhuma hip6tese serd admitido na sala ou local das provas o candidato
gue se apresentar apos o horario estabelecido e ndo havera segunda chamada, seja
qual for o motivo alegado.

7.10. O nao comparecimento a qualquer etapa implicard na exclusdo automatica do
candidato no processo seletivo.

7.11. Somente serd admitido as provas o candidato que exibir, no ato, documento de
identidade legalmente valido.

7.12. Durante a realizacdo das provas ndo serdo permitidas consultas de qualquer
espécie nem o uso de maquina calculadora, BIP de mensagens, telefone celular, ou
gualquer outro meio eletrbnico ou ndo de comunicagdo, exceto quando mencionado
no Anexo |. O candidato que se apresentar no local da prova com qualquer tipo de
aparelho eletrdnico devera desligd-lo e seguir as orientagdes fornecidas pelo fiscal
da sala quanto a forma e local a ser guardado.

7.13. Serd excluido do processo seletivo o candidato que, durante a realizacdo da
prova, adotar conduta incompativel em relagcdo aos fiscais examinadores e seus
auxiliares, ou for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros,
utilizando livro, notas, impressos ou equipamentos ndo permitidos.

7.14. E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informacdes prestadas, bem
como pela atualizacédo de dados relativos a endereco e telefone.

7.15. Correrdo por conta exclusiva do candidato quaisquer despesas decorrentes da
participacdo em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo, tais como
gastos com documentacdo, material, exames, viagens, alimentacdo, alojamento,
transporte, dentre outras.

O Edital em inteiro teor contendo todas as regras para 0 presente processo seletivo
estarda  disponivel nos quadros de avisos e no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br).

Campinas, 17 de maio de 2013.

Ana Lucia de Souza Cruz

Gerente de Recursos Humanos

(Original Assinado)
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ANEXO | DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 122/2013
A Fundacgéo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP admite:

Funcdo: TECNICO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais

Salario: R$ 1.259,28 (um mil e duzentos e cinquenta e nove reais e vinte e oito
centavos) mensais

Local de trabalho: HC - HOSPITAL DAS CLINICAS

Descricdo das principais atividades:

Podera atuar nas areas de assisténcia ou administrativa:

Areas de assisténcia:

Divisdao de imagenologia (RX), unidade de emergéncia referenciada (UER), servico
de arquivo médico, servico de agendamento e internagdo de pacientes e demais
areas assistenciais do hospital.

O trabalho destas areas ¢€é voltado, ao atendimento telefébnico e pessoal de
funcionarios e pacientes, agendamento de consultas, acompanhamento do fluxo de
pacientes em espera e em atendimento, digitacdo de documentos, controle de
materiais hospitalares e organizacdo de escalas de plantdes médicos.

Areas administrativas:

Superintendéncia, divisdo de recursos humanos, divisdo de suprimentos, servico de
orcamento e finangas e demais areas administrativas.

O trabalho destas areas é voltado as rotinas administrativas, respostas de e-mails,
acompanhamento de alteragbes de legislagbes vigentes e adequa-las as rotinas,
acompanhamento de validade de documentos legais, organizagdo do ambiente de
trabalho, monitoramento do sistema de protocolo e recebimento de documentos e
correspondéncias, registros de atas, cadastros de fornecedores e materiais, compra
de servicos e produtos, conferéncia de processos licitatorios, solicitacdo de
atestados de salde ocupacional de funcionarios, verificacdo de certiddo negativa
junto ao FGTS e INSS, auxilio nas atividades de treinamento e desenvolvimento,
processos seletivos e rotinas de departamento de pessoal.

Requisitos exigidos para a fungdo a serem apresentados no ato da inscricao:

-Curriculo atualizado com endereco e telefone

-Copia do documento de identidade e CPF ou CNH - Carteira Nacional de
Habilitag&o

-Copia do comprovante de conclusdo do ensino médio

-Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area administrativa, que devera ser
comprovada através de coOpia da carteira de trabalho, onde consta o registro ou
declaracdo emitida pela empresa em papel timbrado - Observacdo: Serdo aceitas
declaragbes de estagio, como comprovacgdo de experiéncia profissional

Conhecimento(s):
-Pacote office - Nivel Intermediario;
-Internet - Nivel Intermediario;
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Programa da prova:

-Portugués - Nivel médio;
-Matematica - Nivel médio;
-Raciocinio logico;

-SUS - Sistema Unico de Saude;
-Informatica - Nivel intermediario;
-Atendimento ao publico.

Bibliografia:

-Universidade Estadual de Campinas. Agéncia de Formacgdo Profissional da
Unicamp: Programa de exceléncia no atendimento ao cliente. Disponivel em:
http://www.afpu.unicamp.br/2010/PEAC/2010_03_29 Cartilha_2010.pdf

-Portal da saude SUS. Disponivel em:
http://portalsaude.saude.gov.br/portalsaude/area/345/entenda-o-sus.htmi



