FUNDACAO PARA O ESTUDO E TRATAMENTO DAS DEFORMIDADES CRANIO - FACIAIS
Rua José Ferreira Marques, 10-44 - V. Universitaria - CEP 17012-200 - Bauru-SP
Fone (014) 2106-0900 CNPJ (MF) 50.844.794/0001-48

EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO N° 06/2021

De acordo com o disposto nho Regulamento de Processo Seletivo registrado no Primeiro Servigo Registral e Anexos
de Bauru sob protocolo n° 114916, a FUNCRAF divulga a abertura de inscricdes ao Processo Seletivo para contratagdo de
1 (um) Auxiliar Administrativo, e para outras vagas com 0S mesmos requisitos que surgirem no prazo de 1 (um) ano a
contar da data de divulgacao do resultado final, podendo, a critério da FUNCRAF, ser prorrogado por igual periodo.

DAS ATRIBUICOES BASICAS DA FUNCAO

Executar atividades junto as areas de atuagdo, seguindo rotinas definidas e orienta¢des do superior;
Atender o publico pessoalmente e por telefone;

Realizar inscri¢cdes de pacientes na unidade, solicitando e recebendo documentos para anotagdo dos dados necessarios;
Abrir, atualizar e preparar o prontuério, coletando dados de identificacéo;

Realizar agendamento e controlar os atendimentos dos pacientes;

Realizar levantamento e estatistica dos atendimentos;

e Preparar a emissao de cartas e relatdrios de envio;

e  Executar servigos gerais de digitacéo;

e Receber, arquivar documentos e auxiliar na organizacdo dos arquivos;

e Efetuar o controle e registro de atividades, utilizando sistemas e formulérios especificos;

e Dar apoio a supervisdo nas diversas atividades administrativas;

e Qutras atividades correlatas.

DO SALARIO E DA JORNADA

O salario serd de R$ 1.732,70 (um mil, setecentos e trinta e dois reais e setenta centavos) por més, com jornada de
trabalho de 40 horas semanais, em regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Os beneficios sédo vale alimentagéo
e plano de saude.

DAS INSCRICOES

As inscrigGes serdo recebidas no periodo de 09/03/2021 a 19/03/2021, na Unidade da FUNCRAF em Campo
Grande/MS (Rua 14 de Julho, 4827 - Bairro Monte Castelo) de segunda a sexta, das 08h as17h.

S&o requisitos para inscrigao:

1. Ser maior de 18 anos;

2. Comprovante original da taxa de inscri¢cdo no valor de R$ 35,00 (trinta e cinco reais), a ser recolhida mediante deposito
no Banco do Brasil, agéncia 3369-3, conta corrente n° 17804-7, em favor da FUNCRAF ou no ato da inscricdo (em
dinheiro), a titulo de ressarcimento de despesas com materiais e servigos.

3. Envelope lacrado contendo o Curriculo, texto dissertativo e copia dos seguintes documentos:

e Cédula de Identidade (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica no Ministério da Fazenda (CPF/MF);

e Comprovante de escolaridade (Ensino médio completo);

e Experiéncia minima de 6 meses em rotinas administrativas (declaragdo do empregador anterior, copia da Carteira
Profissional ou declaragdo de estagio);

e Conhecimento em informatica (pacote office);

e Certificados de participagdo em cursos e eventos da area, informando carga horaria (desejavel);

e Documento que comprove estar em dia com as obrigac6es militares (candidatos do sexo masculino).

OBS: 1. Deverdo ser anexados comprovantes de todas as informagdes apresentadas no curriculo.
2. O ndo cumprimento dos requisitos exigidos nos itens 1 a 3 implicara na eliminagédo do candidato.
3. Néo serdo aceitos documentos apés a efetivacdo dainscri¢édo.
4. Nao seréa concedida isencédo ou devolugcao da taxa de inscrigao.
5. A inscricdo implicara no conhecimento das presentes instrugcdes e no compromisso de aceitagéo
das condicdes aqui estabelecidas.

A lista dos candidatos inscritos no processo seletivo seréa divulgada no site www.funcraf.org.br (editais).
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DA SELECAO
O processo seletivo constara das seguintes etapas:
Primeira Etapa: TEXTO DISSERTATIVO

Considerando a impossibilidade de realiza¢é@o de prova presencial em decorréncia da COVID-19, excepcionalmente
nesta situagdo, os candidatos deverdo apresentar além da documentac&o exigida, um texto dissertativo de préprio punho,
com letra legivel, estruturado de forma consistente e coerente, contendo a descricdo de suas habilidades e experiéncia
profissional, bem como suas argumentagdes para concorréncia a vaga.

De carater eliminatério, a dissertagdo devera ter no minimo 20 linhas e no maximo 40 linhas.

O texto seré valorizado de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, observados os seguintes critérios:

Dominio da norma padrdo da lingua escrita Maximo computével: 3,0 pontos
Capacidade de expressar ideias de maneira clara, concisa e objetiva Méximo computéavel: 3,0 pontos
Capacidade de selecionar, relacionar, organizar e interpretar informacdes Maximo computéavel: 2,0 pontos
Capacidade de argumentacéo, demonstrando conhecimento na area de atuagdo | Maximo computéavel: 2,0 pontos

Segunda Etapa: ANALISE CURRICULAR

Somente para os candidatos que atingirem a nota minima 5,0 (cinco) no texto dissertativo e consistird na verificacéo
e avaliagdo dos documentos comprobatorios referentes a formacgéo, experiéncia e atualizagfes do candidato.
Os titulos seréo valorizados de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, observados 0s seguintes critérios:

Formacéo
Ensino Médio: 3,0 ‘ Maximo computéavel: 3,0 pontos

Experiéncia na area
Até 1 ano: 1,5
Acima de 1 até 2 anos: 2,5

Acima de 2 até 3 anos: 3,5 Maximo computéavel: 5,0 pontos

Acima de 3 até 4 anos: 4,5

Acima de 4 anos: 5,0

Participacdo em cursos, treinamentos e eventos
Correspondentes com a area: 0,2 (cada 8h) até 2,0 ‘ Méximo computéavel: 2,0 pontos

Terceira Etapa: ENTREVISTA

A entrevista sera realizada somente com os 10 (dez) primeiros candidatos que obtiverem as maiores médias entre
o0 texto dissertativo e a andlise curricular, observada a nota minima 5,0 (cinco), mediante prévia convocagao.

| OBS: Estara automaticamente desclassificado o candidato que ndo comparecer a entrevista. |

DA CLASSIFICACAO

A classificacdo final do candidato sera obtida pela soma das notas (N1+N2+N3), observada a nota minima 5

(cinco).
NOTA ETAPA PESO
Nota 1 Texto dissertativo 3,5
Nota 2 Andlise Curricular 3,5
Nota 3 Entrevista 3,0

O resultado final do processo seletivo sera divulgado no site www.funcraf.org.br (editais).
Em caso de empate na classificacdo, tera preferéncia o candidato na seguinte ordem:

1. Que tiver idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscricdo neste processo seletivo, conforme artigo
27, paragrafo unico, da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);
2. Que tiver maior tempo de experiéncia.
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Os candidatos poderdo apresentar pedido de revisdo de nota final atribuida ao processo seletivo, no prazo de 3
(trés) dias uteis contados da data da publicacéo do resultado final.

DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

Durante a validade do processo seletivo, as vagas que surgirem poderdo ser preenchidas de acordo com as
necessidades da Fundagdo e a seu exclusivo critério, mediante convocacéo e obedecida a estrita ordem de classificagao
dos candidatos.

DA CONTRATACAO

Sendo a FUNCRAF uma instituicdo privada sem fins lucrativos, o processo seletivo ndo forma vinculo de
funcionalismo publico e nem gera estabilidade, sendo seu recrutamento e selecdo baseados em regulamento proprio e
necessidades especificas de cada area, observando os principios de isonomia e transparéncia.

Os candidatos aprovados serdo convocados de acordo com a ordem de classificagdo.

O candidato que for convocado e considerado apto no exame médico serd admitido por prazo de experiéncia de 45
(quarenta e cinco) dias prorrogaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias. Terminado o periodo de experiéncia e ndo havendo
qualquer manifestacéo das partes, o contrato de trabalho sera prorrogado por prazo indeterminado, nos termos da legislacéo
trabalhista.

A Fundacéo se reserva ao direito de ndo contratar o candidato que ja fez parte de seu quadro de pessoal e/ou de
suas instituicdes conveniadas, cujo desempenho anterior ndo recomende sua contratagcdo novamente, ou que tenha sido
demitido do Servigo Publico como medida disciplinar.

DO LOCAL DE TRABALHO

O contratado desenvolverd suas atividades junto a Unidade de Campo Grande/MS ou em outras unidades da
FUNCRAF, conforme necessidade e conveniéncia desta Fundacéo.

Bauru, 03 de margo de 2021.

Iracema Baptista Jorge
Diretora Presidente



