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FUNDAGAD DE DESENVOLVIMENTO DA UNICAMP

PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 15/2013

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA A CONTRATACAO DE PESSOAL
PARA O(A) AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES - AME MOGI
GUAGU

A Fundagdo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP torna publica a abertura
do processo seletivo para o preenchimento de 1 (uma) vaga de TELEFONISTA,
discriminada no Anexo | deste Edital, bem como das demais vagas que porventura
vierem a surgir durante o prazo de validade deste Processo Seletivo. As
contratacbes decorrentes deste Processo Seletivo visam o atendimento as
necessidades do(a) Ambulatério Médico de Especialidades - AME MOGI GUACU, e
sera realizado pela FUNCAMP, sob a égide da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
com recursos oriundos de Convénio celebrado entre a Unicamp e a FUNCAMP. O
presente processo seletivo é realizado nos termos do Regulamento de Contratagédo
de Pessoal da FUNCAMP.

1 - De Participagao:

1.1- A inscricho para a participagdo no presente processo seletivo podera ser
efetuada:

PESSOALMENTE

Em dias uteis, no periodo de 28/01/2013 a 01/02/2013 das 08:00 as 17:00 no
departamento de Recursos Humanos do AME- Mogi Guagu, situado na Rua
Conselheiro Artur Grilet, 47 - Vila Paraiso - Mogi Guagu-SP.

12- Anexos ao curriculo, deverdo acompanhar copias dos documentos
comprobatdrios discriminados no anexo | deste edital.

2 - Regime e Jornada de Trabalho:

2.1- A fungdo sera preenchida sob o regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), conforme carga horaria de 30 horas semanais para o(a) AME - Mogi Guacgu,
podendo variar para o periodo diurno, noturno, misto na forma de revezamento ou
escala de servico.

3 - Salario:

3.1- O salario sera de R$ 860,23 (oitocentos e sessenta reais e vinte e trés
centavos) mensais.

4 - Condigbes para participagao:

a) Ser brasileiro nato, naturalizado ou com visto permanente;

b) Ter completado 18 anos de idade;

c) Nao ter sido demitido por justa causa da Fundagido de Desenvolvimento da
Unicamp;
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d) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares;

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

f) Possuir os requisitos estabelecidos no anexo |, do presente edital;

g) Fica vedada a participagcdo em processo seletivo, de ex-empregado da fundacgao,
cujo afastamento, por iniciativa da empresa, tenha ocorrido em prazo inferior a 06
(seis) meses.

4.1- Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito da participagdo no
presente processo seletivo, devendo os mesmos, entregar juntamente com o
curriculo, o atestado médico ou outro documento habil (inclusive subscrito pelo
préprio candidato), que ateste a deficiéncia da qual é portador, a fim de identificagao
dos recursos materiais necessarios a serem disponibilizados por essa Fundacgdo
para a realizagao da prova.

4.2- Se o candidato nao apresentar os documentos solicitados no anexo | deste
edital, quando solicitados e dentro do prazo fixado para tal fim, estara impedido de
participar das fases subseqlientes do processo seletivo.

5 - Procedimento de Avaliagao dos Candidatos:
5.1 - O processo seletivo sera realizado em observancia as seguintes etapas:

5.1.1- Analise do curriculo, dos documentos comprobatérios fornecidos pelos
candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos
no anexo |, do presente Edital.

5.1.2- Os candidatos habilitados na primeira etapa serdo convocados para prova,
por meio de divulgagdo no site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br), ocasido
em que sera divulgado dia, horario e local da prova.

5.2- Prova escrita, de conhecimentos especificos para avaliar conhecimentos
compativeis com a funcao a ser preenchida.

5.2.1 - A prova escrita sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) e somente sera
considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou
superior a 5,00 (cinco) pontos.

5.2.2- Os candidatos que obtiverem aprovagdo na prova serdo notificados da data,
horario e local da realizagdo da entrevista, no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br).

5.3 - Entrevista, de -carater classificatério, cuja avaliagdo obedecera a escala de 0
(zero) a 10 (dez).

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

Nota 1: Prova escrita eliminatdria com peso = 8,0

Nota 2: Entrevista com peso = 2,0
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5.5- A classificagdo geral dos candidatos habilitados sera divulgada no site da
FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br).

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

5.8- Em caso de empate da classificacdo, tera preferéncia, sucessivamente, para a
contratacado o candidato que:

5.8.1 - Obtiver maior nota na prova escrita;
5.8.2 - Obtiver maior nota na entrevista;
5.8.3 - Obtiver maior idade.

6 - Da Convocagao a Contratacgao:

6.1 - A convocagdo a contratacdo obedecera a rigorosa ordem de classificacdo dos
candidatos e sera realizada através de envio de telegrama.

6.2 - Sao condicbes para a contratacao:

6.2.1 - Apresentar documentagdo completa, conforme relacdo a lhe ser entregue por
ocasido da convocagao.

6.2.2 - Estar apto, sem qualquer restricdo, no exame médico admissional a ser
realizado na FUNCAMP.

6.2.3 - Ter boa conduta, comprovada através de atestado de antecedentes criminais.

6.2.4 - Comprovar o atendimento as exigéncias especificas da regulamentagao
profissional e estar com as devidas anuidades pagas.

6.2.5 - Estar em dia com as obrigacdes perante a Justica Eleitoral.

6.2.6 - Quando do sexo masculino, ter cumprido a obrigagdo para com o Servigo
Militar.

6.3 - O candidato que, no prazo de 3 (trés) dias uteis, ndao atender a convocagido de
que trata o item 6.1, serd considerado como desistente e eliminado da lista de
chamada do processo seletivo.

6.4 - Os candidatos serdao contratados por um periodo experimental de até 90
(noventa) dias, nos termos do artigo 443, § 2° alinea "¢" da CLT, para avaliagdo de

desempenho e adequacao a fungao.

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

7 - Das Disposicoes Gerais:

7.1- A reserva de vagas para portadores de deficiéncia sera calculada de acordo
com o numero total de pessoas a serem contratadas para o(a) Ambulatério Médico
de Especialidades - AME MOGI GUACU.

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

7.3- Em se tratando de empregado FUNCAMP, concorrendo & vaga em convénio
diverso daquele que se encontra vinculado, somente podera ser contratado para a
nova vaga depois de providenciado seu desligamento do vinculo em vigéncia.

7.4 - Cabe recurso administrativo, no prazo de 2 (dois) dias Uteis a contar da data da
divulgagdo dos resultados do processo seletivo, somente quando a matéria versar
sobre irregularidade insanavel ou pretericao de formalidade essencial.

7.4.1- O recurso sera dirigido ao Diretor Executivo da FUNCAMP, por intermédio da
Comissao de Selegdo e Contratacdo de Pessoal, que, no prazo de 3 (irés) dias uteis
0 encaminhara, com as devidas informagdes e documentos necessarios a
apreciacao do recurso.

7.4.2- Os recursos serao recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua
relevincia o Diretor Executivo da FUNCAMP julgar conveniente a suspensdo dos
efeitos da decisao recorrida.

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

7.4.4 - Nao serdo admitidos pedidos de revisao de provas.

7.5- De acordo com a necessidade do(a) Ambulatério Médico de Especialidades -
AME MOGI GUACU, dentro do prazo de validade do processo seletivo realizado,
podera ser efetuado novo processo seletivo, referente a ocupagbes diversas ou para
a mesma fungdo aqui selecionada, caso o numero de candidatos selecionados seja
insuficiente.

7.6 - Este processo seletivo tera a validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por igual periodo, a critério do Diretor Executivo da FUNCAMP.

7.7- Os candidatos deverdo comparecer no local das provas com antecedéncia
minima de 15 (quinze) minutos da hora estabelecida, munidos de documento de
identidade, lapis, borracha e caneta azul.
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7.8- O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatica do
candidato no processo seletivo.

7.9- Somente sera admitido as provas o candidato que exibir, no ato, documento
habil de identidade.

7.10- Durante a realizacdo das provas ndo sera permitido o uso de BIP de
mensagens, telefone celular, ou qualquer meio eletrénico ou ndo de comunicagao.

7.11- Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta
incompativel em relacdo a prova, aos examinadores e seus auxiliares, ou for
surpreendido, durante a realizagdo da prova, comunicando-se com outro candidato
ou utilizando-se de livros, notas ou impressos nao permitidos.

7.12- Nao havera segunda chamada para nenhuma das provas, seja qual for o
motivo alegado.

7.13- E obrigagdo do candidato zelar pela fidelidade das informacdes prestadas,
bem como a atualizacdo de dados relativos a endereco e telefone.

714 - A participagdo neste processo seletivo implicara no conhecimento das
presentes instru¢gdes por parte dos candidatos e no compromisso tacito de aceitagcéo

das condigcbes do processo seletivo tais como aqui se acham estabelecidas.

O Edital em inteiro teor contendo todas as regras para o presente processo seletivo
estara disponivel no site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br) .

Campinas, 25 de janeiro 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° 15/2013
A Fundagéo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP admite:

Fungdo: TELEFONISTA

Numero de vagas: 1 (uma)

Local de trabalho: AME - Mogi Guagu

Carga horaria: 30 semanais

Salario: R$ 860,23 (oitocentos e sessenta reais e vinte e trés centavos)

Requisitos exigidos para a fung¢ao a serem apresentados no ato da inscrigao:

-Curriculo atualizado com endereco e telefone

-Copia do documento de identidade e CPF ou CNH - Carteira Nacional de
Habilitagao

-Copia do comprovante de conclusado do ensino médio

-Experiéncia minima de 06 (seis) meses na fungdo de Telefonista, que devera ser
comprovada através de copia da carteira de trabalho onde consta o registro ou
declaracdo emitida pela empresa em papel timbrado

Conhecimento(s):
-Pacote Office - Nivel Basico.

Programa da prova:

-Atendimento ao Cliente, Qualidade no Atendimento;

-lmportancia dos Servigos, Clientes e Fornecedores;

-Agenda, Comunicacgao e Relagdes Publicas;

-Barreiras a Comunicacao;

-Comunicagao Telefénica, Abertura a Comunicacao;

-Formas de Atendimento;

-Atendimento Diferenciado;

-Atendimentos em Locais Especificos;

-Fraseologia adequada para a Telefonista;

-Inviolabilidade do Sigilo das Comunicagotes, Telefonemas e a Constituicao Federal;
-Etica Profissional, Prestacdo de Servico, o Trabalho em Equipe como fator de
Qualidade;

-O Cliente, Reconhecimento da Qualidade;

-Lista Telefénica, Conceituagao e Procedimentos;

-Uso da Lista, Servigcos especiais, Telefacilidades;

-Conhecimentos especificos da fungao;

-Informatica (word, e-mail, internet e excel).

Bibliografia:
-NEIS, Ignacio Valentim, Telefonista e Recepcionista: Manual teérico e pratico.
Porto Alegre, 1999.



