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PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 3/2021

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA A CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O(A)
AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES - AME SANTA BARBARA D’OESTE

A Fundacéo 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 inscricbes para o Processo Seletivo n° 3/2021 para o
preenchimento estimado de 1 (uma ) vaga de RECEPCIONISTA, discriminada no Anexo I,
deste edital, bem como das demais vagas que porventura vierem a surgir durante o prazo de
validade deste Processo. As contratacdes decorrentes deste Processo Seletivo visam
atender as necessidades do(a) Ambulatério Médico de Especialidades - SANTA BARBARA
D'OESTE, e serdo realizadas pela FUNCAMP sob a égide da Consolidacdo das Leis do
Trabalho. O presente processo seletivo de contratacdo de pessoal se processara seguindo os
parametros do presente Edital e da Politica de Contratacdo de Pessoal — PCP FUNCAMP,
disponivel em sua péagina na internet (http://www.funcamp.unicamp.br).

1. : - imi _

1.1. O prazo de validade deste processo seletivo sera 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 dara por um periodo experimental de até 90 (noventa)
dias. Superado esse prazo e mediante avaliacdo positiva de desempenho profissional, o contrato
passara a viger por prazo indeterminado.

1.3. O numero estimado de vagas podera sofrer alteracdo, 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, especialmente sua Politica de Contratacao de
Pessoal.

2 - Reqgime e Jornada de Trabalho:
2.1. Ajornada de trabalho serd cumprida conforme carga horaria maxima de 200 horas mensais,

podendo variar para o periodo diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala
de servico.

3 - Salério:

3.1. O salario sera de R$ 1.965,60 (um mil novecentos e sessenta e cinco reais e sessenta
centavos) mensais, considerando a carga horéria de 200 horas mensais.
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4.1. Para se inscrever no presente processo seletivo, o candidato devera observar as seguintes
exigéncias:

a) Realizar a inscri¢cdo exclusivamente pela internet, no periodo das 18h00min do dia 18/01/2021
as 23h59min do dia 02/02/2021, (horéario de Brasilia), por meio do site www.funcamp.unicamp.br.
a.l) Anexar ao formulario eletrdnico de inscricdo todos os documentos discriminados no
Anexo | deste Edital.

a.1.1) Os documentos ilegiveis serdo considerados como inexistentes.

b) Efetuar o pagamento de taxa no valor de R$ 44,00 (quarenta e quatro reais) através do
boleto bancério gerado no préprio site da Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br), ap0s acesso a area denominada Espaco do Candidato.
b.1) A efetivacdo da inscricdo somente ocorrerd apés confirmacdo, pelo Banco, do pagamento
tempestivo referente a taxa.

b.2) Salvo na hip6tese de cancelamento do processo seletivo por iniciativa da FUNCAMP,
ndo haverd restituicdo da taxa de inscricdo. Em hip6tese alguma haverd isencéo parcial ou
total de pagamento.

¢) Nao ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundagdo de Desenvolvimento
da Unicamp — FUNCAMP.

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

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

4.2. Ao efetivar a sua inscricdo o candidato declara que leu integralmente o conteldo deste
Edital e que concorda com todas as condi¢des e regras nele estabelecidas, ndo podendo alegar
qualquer espécie de desconhecimento sobre os seus termos.

4.3. Os candidatos que prestarem declaracdo falsa ou inexata durante o referido processo
seletivo ou que ndo tenham condicdes de satisfazer atodas as clausulas enumeradas no presente
Edital serdo desclassificados, com a consequente desconsideracdo de todos os atos delas
decorrentes, mesmo que classificados em provas, exames e/ou avaliacoes.

5 - Procedimento de Avaliacdo dos Candidatos e Critérios de Classificacao:

5.1.0 processo seletivo sera realizado com observancia das seguintes etapas:

a) Avaliacdo dos documentos exigidos e constantes do Anexo |, do presente edital (carater
eliminatério).

b) Prova escrita com questfes de mdltipla escolha e/ou questdes dissertativas (carater eliminatério
e classificatorio).

c) Etapa de Arguicao (carater classificatorio).

5.1.1. Os candidatos habilitados apds a avaliagdo dos documentos discriminados no
Anexo | serdo convocados para a prova escrita, por meio de divulgacdo no site da FUNCAMP
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(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 os conhecimentos compativeis
com a funcao a ser preenchida e versara sobre o contelddo 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 sera
considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a 5,0
(cinco) pontos.

5.2.2. A lista de candidatos habilitados para a prova escrita sera disponibilizada no site da
FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br), com a data, horario e local da realizacdo da etapa de

arguicao.

5.3. A etapa de arguicédo tera carater classificatdrio e sua avaliacdo obedecera a escala de
0 (zero) a 10 (dez) pontos.

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

a) Nota 1: Prova escrita com peso = 8.
b) Nota 2: Etapa de Argui¢cdo com peso = 2.

5.5. A nota final do candidato sera calculada de acordo com a seguinte formula: [(Nota 1 x 8) +
(Nota2x2)]:10

5.6. A classificacdo final dos candidatos habilitados sera disponibilizada no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br).

5.7. Os candidatos aprovados serdo classificados de acordo com a nota final.

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

5.8.1. Obtiver maior nota na prova escrita.
5.8.2. Obtiver maior nota na etapa de arguigao.

5.8.3. Tiver comprovado maior periodo de experiéncia na funcao.

59. As notas de cada etapa serdo disponibilizadas no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br) e Espacgo do Candidato.

5.10. O processo seletivo sera homologado pelo Diretor Executivo da FUNCAMP.
6- Da Convocacdo e Contratacao:

6.1. A convocacédo obedecera a ordem de classificacao final do processo seletivo e sera realizada
através de envio de telegrama.
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6.2. Sao condi¢cbes para a contratagao:

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 em dia com o Servico Militar, no caso de candidato do sexo masculino.

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

e) Nado ser ex-empregado da Fundacdo, com contrato por prazo indeterminado, cujo
desligamento tenha ocorrido por iniciativa desta em prazo inferior a 6 (seis) meses,
contados retroativamente a data da convocacéo.

f) N&o possuir mais de um vinculo empregaticio ativo com a FUNCAMP.
g) Nao figurar no quadro de servidores ativos da Universidade Estadual de Campinas —

UNICAMP.
h) 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 relacdo a ser informada ao candidato por ocasido da convocacao.

6.2.2. Apenas sera encaminhado para contratacdo o candidato aprovado no Exame Médico
Admissional que sera realizado pela FUNCAMP ou, se necessario, por empresas
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 decisdes do servico médico da FUNCAMP sao de carater eliminatério para efeito
de contratacao.

6.3. Caso o0 candidato esteja exercendo cargo, funcdo ou emprego em 6érgao publico, sua
contratacdo dependera da entrega de Termo de Anuéncia do Ente Publico a que estiver
vinculado.

N

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

6.5. De acordo com a necessidade da Fundagao de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP,
dentro do prazo de validade do presente processo seletivo, os candidatos classificados poderdo
ser convidados a assumir fungbes por prazo determinado que eventualmente surgirem, sem
qgualquer prejuizo em relacéo a ordem de classificagcao e convocacgéo referentes ao presente edital.

7 - Das Disposic8es Gerais:
7.1. Areserva de vagas para pessoas com deficiéncia sera calculada de acordo com o numero

total de pessoas a serem contratadas para a Fundagdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP.

7.2. A aprovacgdo e convocacgdo do candidato no processo seletivo ndo lhe assegura o direito a
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contratacdo, tampouco confere direito subjetivo a vaga, mas apenas qualifica o candidato ao
preenchimento desta.

7.3. Emcaso de necessidade de amamentacdo durante a prova, a candidata devera levar
um acompanhante, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela
guarda da crianca.

7.3.1.No momento da amamentacéo, a candidata ser4 acompanhada por um(a) fiscal.
7.3.2. Nao havera compensacao do tempo de amamentacéo a duragdo da prova da candidata.

7.4. Em caso de aprovacao e convocacao de candidato que ja figure no quadro de empregados da
FUNCAMP, sera assegurada a transferéncia do local de trabalho e a desvinculagdo do Convénio
a que exerce suas funcdes, no prazo méximo de 30 (trinta) dias, a contar da data de convocagéo,
desde que atenda as condic8es e requisitos previstos neste Edital e na Politica de Contratacdo de
Pessoal — PCP FUNCAMP e desde que ndo haja violagdo a nenhuma norma estabelecida na
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e/ou contrariedade a clausula prevista em Norma
Coletiva de trabalho.

7.5. Para candidatos aprovados que ja sejam empregados da Fundacdo, convocados apoés
aprovacdo em outro processo seletivo para vaga existente no mesmo local de
trabalho/convénio/contrato que atuam, sera realizada Alteracdo Contratual desde que atendam as
condicdes e requisitos indicados neste Edital e na Politica de Contratacdo de Pessoal — PCP
FUNCAMP, e desde que nao se verifique violagdo a norma estabelecida na Consolidagéo das Leis
do Trabalho — CLT e/ou contrariedade a clausula prevista em Norma Coletiva de Trabalho.

7.6. Cabera recurso administrativo ao Diretor Executivo da FUNCAMP, no prazo de dois (02) dias
Uteis, a contar do primeiro dia util subsequente a divulgacdo do resultado de cada etapa do
presente processo seletivo, classifica¢éo final ou desclasificacao.

7.6.1. O recurso devera ser preenchido exclusivamente no site www.funcamp.unicamp.br, no
Espaco do Candidato, e sua matéria serd restrita a alegacdo de irregularidade insanavel ou de
pretericao de formalidade essencial.

7.6.1.1. O candidato podera apresentar apenas 1 (um) Unico recurso apés a divulgacao do
resultado de cada etapa do presente processo seletivo, classificacdo final ou desclasificacao.

7.6.2. O recurso sera remetido ao Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da
FUNCAMP, por intermédio da Comissdo de Selecdo e Contratacdo de Pessoal, no prazo de 2
(dois) dias Uteis, com as devidas informacfes e documentos necessarios a apreciacdo do mesmo.

7.6.3. Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, o
Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da FUNCAMP julgar conveniente a
suspensédo dos efeitos da decisao recorrida.

7.6.4. O Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos emitir4 parecer no prazo de
2 (dois) dias uteis e o encaminhard a Assessoria Juridica da Funcamp.
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7.6.5. Cabera a Assessoria Juridica emitir parecer no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do
recebimento do parecer do Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da
FUNCAMP, e encaminha-lo para apreciacdo do Diretor Executivo da Funcamp.

7.6.6. O recurso serd apreciado pelo Diretor Executivo da FUNCAMP que, no prazo de 2 (dois)
dias Gteis, proferira sua decisao.

7.7. Nao seréo admitidos pedidos de revisao de provas.

7.8. De acordo com a necessidade, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo, podera
ser realizado novo Processo Seletivo, referente a ocupagfes diversas prevista no presente edital.
Podera, ainda, ser realizado novo Processo Seletivo para a mesma fungdo prevista neste edital
sendo que eventual convocacéao ficara condicionada ao esgotamento da listagem de habilitados
do presente processo seletivo.

7.9. 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.

7.10.Em nenhuma hipétese serda admitido na sala ou local das provas o candidato que se
apresentar apos o horario estabelecido e ndo havera segunda chamada, seja qual foro
motivo alegado.

7.11. O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatica do candidato
no processo seletivo.

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

7.13. Durante a realizagdo das provas ndo serdo permitidas consultas de qualquer espécie
nem o uso de maquina calculadora, telefone celular, ou qualquer outro meio eletrénico ou nao
de comunicagdo, exceto quando mencionado no Anexo I. O candidato que se apresentar
no local da prova com qualquer tipo de aparelho eletrbnico devera desliga-lo e seguir as
orientagBes fornecidas pelo fiscal da sala quanto a forma e local a ser guardado.

7.14. Seré desclassificado do processo seletivo o candidato que, durante a realizacdo da
prova, adotar conduta incompativel em relacdo aos fiscais examinadores e seus auxiliares,
ou for surpreendido em comunicacdo com outro candidato ou terceiros, utilizando livro, notas,
impressos ou equipamentos ndo permitidos.

7.15. E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informacBes prestadas, bem como
pela atualizacdo de dados relativos a endereco e telefone.

7.16. Correrao por conta exclusiva do candidato quaisquer despesas decorrentes da participagéo
em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo, tais como gastos com
documentacdo, material, exames, viagens, alimentagdo, alojamento, transporte, dentre outras.
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8.1. Sera assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de participacdo no presente processo
seletivo.

8.2. Seréo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas aos candidatos com deficiéncia.

8.2.1. Cabera ao candidato, antes de se inscrever, verificar se as atribuicbes da funcéo,
especificadas no Anexo |, do presente Edital, sdo compativeis com a sua deficiéncia.

8.2.2. Para concorrer como candidato com deficiéncia, devera o candidato gerar o requerimento
PCD, no formulario de inscricdo e anexar no Espaco do Candidato os seguintes documentos:

a) Laudo médico atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa men¢do do
cbdigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga - CID, cuja validade
serq de 02 (dois) anos quando a deficiéncia for permanente ou de longa duracéo, ou de 01
(um) ano nas demais situacdes, a contar da data de inicio das inscricdes para o presente
processo seletivo. O laudo médico devera conter o nome completo do candidato e devera estar
legivel, sob pena de ndo ser considerado;

8.2.3. Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de
acordo com os padr6es mundialmente estabelecidos e legislacdo aplicavel a espécie, e que
constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para integragéo social.

8.2.4. O candidato inscrito como deficiente que necessitar de tratamento especial para realizacao
das etapas do presente processo seletivo sera atendido conforme solicitado no documento
mencionado no item 8.2.2, apos analise da Comissdo de Selecdo e Contratacdo de Pessoal.

8.2.4.1. O atendimento as condi¢fes especiais solicitadas ficara sujeito a analise da viabilidade e
razoabilidade do pedido.

8.2.5. E descartada, em qualquer hipotese, a realizacdo de qualquer das etapas em local
distinto daquele indicado no edital.

8.2.6. Sera processada como inscricdo de candidato sem deficiéncia a requerida por aquele
que invoque a condicdo de deficiéncia, mas que deixe de atender as regras fixadas no
presente edital.

8.2.7. O candidato que se declarar como deficiente poderd, antes da realizacdo da primeira etapa
do presente processo seletivo, ser submetido em dia e hora designados pela Comissdo de
Selecdo e Contratacdo de Pessoal a uma avaliacdo quanto a existéncia e relevancia da
deficiéncia.

8.2.7.1. O comparecimento do candidato a avaliacdo é obrigatério, sob pena de ser descartada
a alegada deficiéncia.

8.2.8. A avaliacdo prevista no item 8.2.7 sera realizada pelo médico do trabalho da FUNCAMP,
que podera solicitar parecer de profissionais capacitados, médicos especialistas na area da
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deficiéncia que estiver sendo avaliada.

8.2.9. O médico do trabalho da FUNCAMP devera comunicar por escrito sua decisdo conclusiva
a Comissdo de Selecdo e Contratacdo de Pessoal, referente a qualificacdo do candidato
com deficiéncia e sobre os pedidos de condicbes especiais para a realizacdo das provas.

8.2.10. Se a Comissdao de Selecdo e Contratagcdo de Pessoal concluir pela inexisténcia de
deficiéncia ou por sua ndo comprovacao, passara o candidato a concorrer somente as
vagas nao reservadas.

8.2.10.1. N&o cabera qualquer recurso em relagdo a conclusédo da Comissao de Selecdo e
Contratagdo de Pessoal.

8.2.11. O candidato com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condi¢bes
com os demais candidatos no que tange ao conteudo, avaliagdo, duragdo, horéario e local de
aplicacdo das provas podendo, justificadamente, haver ampliacdo do tempo de duracdo das
provas em até 60 (sessenta) minutos.

8.2.12. AFUNCAMP adotard todas as medidas necessarias ao pleno acesso do candidato
com deficiéncia aos locais de realizacdo das provas. Contudo, cabera a cada candidato
trazer os equipamentos e instrumentos imprescindiveis & execucdo das provas, previamente
autorizados pela Comissdo de Selecdo e Contratacdo de Pessoal.

8.2.13. Para cada etapa sera publicada, além da lista geral de aprovados, a lista composta
exclusivamente pelos candidatos com deficiéncia que alcancarem a nota minima exigida.

8.2.14. Os candidatos com deficiéncia serdo convocados a ocupar a 52 (quinta), 302 (trigésima),
502 (quinquagésima), e assim sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte) vagas
preenchidas.

8.2.15. Asvagas reservadas aos candidatos com deficiéncia que nao forem por estes preenchidas
serdo aproveitadas pelos demais candidatos habilitados, obedecendo-se a ordem de
classificacdo no processo seletivo.

8.2.16. A classificacdo do candidato com deficiéncia obedecera aos mesmos critérios adotados
para os demais candidatos.

8.2.17. Fica dispensada a observancia da regra de convocagdo prevista no item 8.2.14. ao
candidato com deficiéncia cuja classificacdo na lista geral for mais benéfica para seu ingresso
nos quadros da FUNCAMP.

8.2.18. O resultado final quanto a classificacdo dos candidatos com deficiéncia sera publicado
na lista geral de resultados e também numa segunda lista denominada Lista de Classificacdo
de Candidatos com Deficiéncia, em ordem decrescente das notas finais.

8.2.19. Havendo o ingresso do candidato com deficiéncia, essa condicdo n&o podera ser
arguida para justificar a concessdo de readaptagcdo do emprego, licenca por motivo de
salde e de aposentadoria por invalidez.
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8.2.20. N&o ocorrendo inscricdo no processo seletivo ou classificacdo de candidatos com
deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificacdo Definitiva Geral.

8.2.21. O candidato com deficiéncia que, no decorrer do periodo de experiéncia, apresentar
incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicbes da funcdo ndo terd o seu contrato

renovado.

O Edital em inteiro teor contendo todas as regras para 0 presente processo seletivo estara
disponivel no site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br).

Campinas, 18 de janeiro de 2021.

Ana Lucia de Souza Cruz
Gerente de Recursos Humanos

(Original Assinado)
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ANEXO | DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 3/2021

A Fundagédo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP admite:

Funcédo: RECEPCIONISTA

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: méxima de 200 horas mensais

Local de trabalho: AME — Santa Barbara D’Oeste

Salério: R$ 1.965,60 (um mil novecentos e sessenta e cinco reais e sessenta centavos)
mensais, considerando a carga horaria de 200 horas mensais

Descricao das principais atividades:
-Agendar retorno para atendimento médico ambulatorial e exames médicos;

-Colaborar para a manutencao dos programas de qualidade e melhoria continua, seguindo normas e
procedimentos, identificando potenciais melhorias e atuando no sentido de implementéa-las;
-Cumprir as normas e procedimentos referentes ao sistema de gestdo da qualidade e seguranca do
paciente, através do cumprimento das boas praticas legais e institucionais;

-Fazer a gestéo diaria do sistema CROSS;

-Manter o controle e a organizagdo de documentos proprios do setor;

-Manter o controle e organizacdo dos prontuarios dos pacientes e seu efetivo direcionamento;
-Realizar a abertura e fornecimento de numero préprio junto ao CAD-SUS (Cartdo Nacional de
Saude);

-Realizar ligacdes para pacientes informando alteracfes de agendas, caso necessario;

-Realizar o atendimento humanizado com as orienta¢cdes das normas e rotinas (entrega de impresso
de Orientacdo ou Usuério), bem como orientar e controlar o fluxo de visitantes com apoio do
Gerenciador de senhas;

-Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato e/ou em relacdo aos
procedimentos do seu processo de trabalho e/ou em relacdo aos procedimentos do sistema da
gualidade;

-Verificar e preencher cadastro (cadastro virtual ou fisico) e realizar a abertura de FAA (Ficha de
Atendimento Ambulatorial) para o Ambulatério e C.C.A através de sistema informatizado ou Plano de
contingéncia;

-Zelar pela ordem, guarda e conservacéo dos materiais, equipamentos sob sua responsabilidade e
do local de trabalho, bem como manter a organizagéo de toda a documentacéo referente ao processo
do trabalho.

Requisitos exigidos para a funcéo 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 Habilitacédo

-Copia do comprovante de concluséo do Ensino Médio

-Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses na funcdo de Recepcionista, que devera ser
comprovada através da copia da carteira de trabalho, onde consta o registro ou declaracdo emitida
pela empresa em papel timbrado. A declaracdo sera obrigatdria, nos casos em que a nomenclatura
da fungdo na carteira de trabalho ndo estiver de forma clara que permita comprovar os requisitos de
experiéncia, devendo neste caso, serem especificadas as atividades desempenhadas. Observacéao:
N&o serdo aceitas declaracdes de estagio, como comprovacao de experiéncia profissional

Requisitos para confirmacéao da inscri¢éo:
Pagamento da taxa no valor de R$ 44,00 (quarenta e quatro reais) dentro do prazo de
vencimento do boleto.
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Programa da prova:

-Atividades relacionadas a funcao de recepcionista;
-Cartilha ABC do SUS;

-Informéatica (word, e-mail, internet e excel) - Nivel basico;
-Matematica — Nivel médio;

-Portugués — Nivel médio.
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