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EDITAL 004/2019 - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO FAEPU
PARA CONTRATACAOQO EFETIVA DE PROFISSIONAIS FAEPU

A FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA - FAEPU,
através do seu Presidente, no uso da competéncia, delegada por meio da Ata da Reunido
Extraordinéria da Assembleia Geral da FAEPU, realizada no dia 20/01/2017 registrada sob N°.
2666566 no Cartorio de Registro de Titulos e Documentos das Pessoas Juridicas de Uberlandia-
MG, e tendo em vista o contetido do Termo de Ajustamento de Conduta celebrado na Acéo Civil
Pablica n° 2006.38.006437-0, em 28/01/2009, e tendo em vista a necessidade de reposicdo de
vagas no quadro de funcionéarios da FAEPU, ndo gerando aumento do referido quadro da
Fundacéo, o presente Processo Seletivo Simplificado tem como objetivo prover vagas no quadro
de funcionarios da Fundacdo, torna publico que estardo abertas as inscricbes ao Processo
Seletivo Simplificado destinado a Contratacdo Efetiva para os cargos de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO para trabalhar nas dependéncias do Hospital de Clinicas da UFU,
processo este composto de Prova Objetiva de Multipla Escolha de carater Eliminatorio e

Classificatorio, mediante as normas contidas neste Edital.

1. DAS DISPOSIC@ES PRELIMINARES

1.1.0 Processo de Contratacdo sera regido por este Edital, por seus anexos e eventuais
retificacOes.

1.2.0 cargo, vaga, carga horaria, salario e requisitos minimos exigidos para o cargo, estdo
disponibilizados nos constantes do Anexo | deste Edital.

1.3.0 presente Processo Seletivo Simplificado de Contrato Efetivo tem por objetivo Unica e
exclusivamente o preenchimento imediato da vaga mencionada no item 2.1 e outras vagas que
surgirem, atendendo a interesse da Instituicdo, dentro do prazo de validade do processo seletivo.
1.4. Considerando a necessidade de reposicdo de vagas no quadro de funcionarios da FAEPU,
ndo gerando aumento do referido quadro da Fundacéo, o presente Processo Seletivo Simplificado
de Contrato Efetivo, tem por objetivo Unica e exclusivamente o preenchimento imediato das
vagas mencionadas no item 2.1 do Edital, bem como outras vagas que surgirem, no periodo de
validade do processo seletivo, atendendo ao interesse da Instituicdo, dentro do mencionado prazo
de validade do processo seletivo, conforme interesse, oportunidade e possibilidade financeira da

FAEPU, e, ainda, quando e se a FAEPU entender conveniente.
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1.5.0 prazo de validade do Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, a contar da data de
publicacdo da homologacdo do resultado final, podendo, no interesse da FAEPU, ser prorrogado
por igual periodo.

1.6. O Cronograma do Processo esta disponivel no Anexo Il deste Edital, cujas datas deverdo ser
rigorosamente respeitadas.

1.7. O presente edital ser& publicado no site: http://www.hc.ufu.br

1.8.0 meio de divulgacdo dos atos deste Processo sera o site http://www.hc.ufu.br no icone
Processo Seletivo Simplificado FAEPU, cabendo ao candidato informar-se sobre quaisquer
retificacOes, resultados, julgamento de recursos, convocacdes e quaisquer outros atos ocorridos.
1.9.E de responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento do Processo através do
meio de divulgacao citado no item 1.8.

1.10. Toda mencao a horario neste Edital terd como referéncia o horario de Brasilia.

1.11. Todo o Processo de Selecdo sera coordenado pela Equipe do Setor de Provimento e

Acompanhamento de Pessoal da Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude (GDHS).

2. DO NUMERO DE VAGAS
2.1 0 Processo Seletivo Simplificado visa ao preenchimento imediato das vagas mencionadas

abaixo conforme local de atuacdo e a respectiva jornada de trabalho que devera ser cumprida

para cada cargo:
CARGA
CARGO SETOR DE ATUACAO | QUANTIDADE HORARIA
SEMANAL
ASSISTENTE HOSPITAL DE
CLINICAS DE 01 40 horas
ADMINISTRATIVO ~
UBERLANDIA

2.2. As vagas serdo preenchidas pelos candidatos habilitados, aprovados na prova objetiva de
multipla escolha, e considerados aptos em exame psicologico e exame medico, obedecidos a

ordem de classificacdo de acordo com a nota da prova objetiva.

2.3. Obedecendo a ordem de classificacdo de acordo com a nota da prova objetiva de maltipla
escolha, o candidato sera convocado para realizagdo do exame psicoldgico e exame médico
obedecendo aos itens 16.13 e 16.14 deste edital.
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3.DA CONTRATACAO E DO LOCAL DE TRABALHO

3.1. A contratacdo do candidato aprovado no presente Processo sera efetivada pelo regime da
CLT, decreto-lei n° 5.452/1943, inicialmente por meio de contrato de experiéncia e,
posteriormente, a critério da FAEPU, por meio de contrato de trabalho por tempo indeterminado.
3.2.0 candidato convocado e admitido passara por duas avaliacBes dentro do seu periodo de
experiéncia, a contar da data de admissdo, sendo a primeira em 30 (trinta dias), a contar de sua
contratacdo, e a outra ap0s 75 (setenta e cinco) dias, também a contar de sua contratacéo.

3.3. O candidato podera ser desligado caso ndo atinja os parametros exigidos em sua avaliacao de
experiéncia.

3.4. A carga horéria a ser cumprida para cada cargo obedecera ao item 2.1, dependendo da
funcéo e da escala de trabalho nas dependéncias do HC-UFU em dias, horarios e escalas a serem
estabelecidos pela FAEPU e Direcdo do HC-UFU, atendendo prioritariamente a necessidade da

Instituicao.

DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

3.5.0 candidato deve estar ciente que devera possuir, na data de convocacdo para assumir a
funcéo, os requisitos minimos exigidos para assumir a funcdo no cargo e as condi¢des exigiveis
ao nivel de conhecimento e grau de complexidade compativel com a escolaridade e atribuigdes
do cargo, conforme consta do ANEXO | de acordo com o cargo escolhido.

3.6. Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital.
4.DAS INSCRICOES VIA INTERNET

4.1. Serd admitida a inscri¢do via INTERNET, no enderego eletronico http://www.hc.ufu.br no

icone Processo Seletivo Simplificado FAEPU, solicitada a partir das 09 horas do dia
01/04/2019 até as 17 horas do dia 08/04/2019 (horéario oficial de Brasilia/DF), desde que o
boleto bancério seja pago até o dia 09/04/2019.

4.2. Sera admitida apenas uma Unica inscri¢ao por candidato.

4.3. 0 pagamento do boleto bancéario emitido pelo sistema PagSeguro devera ser realizado até o
dia 09/04/2019.

4.4. Apos a finalizagdo da inscricdo, serd disponibilizado um icone referente & forma de

pagamento pela pagina do sistema PagSeguro.
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4.5.Nessa pagina o candidato deverd informar seus dados pessoais e gerar o boleto para
pagamento da taxa de inscrigéo.

4.6. E obrigatdrio que este cadastro no sistema PagSeguro seja, EXCLUSIVAMENTE, feito pelo
candidato inscrito no certame.

4.7. A inscricdo efetuada via internet somente serd validada apds o pagamento do boleto bancério
emitido pelo sistema PagSeguro.

4.8. N&o serdo aceitos, em hipotese alguma, pagamentos realizados apds a data limite estipulada
pelo boleto bancario.

4.9. As inscri¢bes poderdo ser realizadas no endereco eletrénico http://www.hc.ufu.br no icone

Processo Seletivo Simplificado FAEPU - Né&o serdo admitidas inscrigdes pelo Correio, Fax e
nem inscricGes feitas por terceiros, salvo por procurador regularmente constituido, portando
instrumento de procuracdo com poderes especificos para a inscri¢do, e firma reconhecida em
Cartorio.

4.10. O valor da inscricédo sera R$ 62,00.

VALOR DA INSCRICAO
ASSISTENTE DE ADMINISTRATIVO R$ 62,00

4.11. Nao serdo considerados validos os pagamentos realizados apds o prazo mencionado no item
4.3 ou com valores divergentes.

4.12. A forma de pagamento da taxa de inscrigdo é somente por meio de BOLETO BANCARIO
gerado pelo sistema PagSeguro, em nome, exclusivamente, do candidato.

4.13.E de responsabilidade exclusiva do candidato, observar os dias e horérios da rede bancéria
credenciada, para o pagamento referente ao valor da taxa de inscrigéo.

4.14. Néo serdo acatadas inscri¢fes cujo pagamento do valor da inscri¢do tenha sido efetuado em
desacordo com as opcdes oferecidas no ato do preenchimento da inscri¢do via internet, seja qual
for o motivo alegado.

4.15. A Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia/ FAEPU ndo se
responsabiliza por inscricbes via internet ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagdo, por problemas junto a rede bancaria, congestionamento
das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia dos dados, salvo por culpa exclusiva da instituicdo organizadora. A FAEPU néo se
responsabiliza, igualmente, pelo eventual insucesso de inscri¢do realizada de modo incorreto por

parte do candidato, dados cadastrais digitados de forma errada, sendo deste a total
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responsabilidade pelo fiel cumprimento das instru¢Ges para inscricdo via internet, conforme
consta neste Edital.

4.16. O candidato, ao selecionar a op¢ao “Finalizar Inscri¢ao”, automaticamente declara que
preenche todos os requisitos constantes dos atos disciplinadores do Edital, bem como estar ciente
dos requisitos exigidos para assumir a funcdo no cargo escolhido, e declara estar de acordo com
todas as disposicOes do Edital.

4.17.Todas as despesas decorrentes da participacdo em qualquer fase deste Edital, inclusive
deslocamentos para os locais de inscricdo e realizacdo das provas, serdo de inteira
responsabilidade dos candidatos, ndo cabendo a Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de
Uberlandia — FAEPU, assumir qualquer tipo de 6nus, mesmo que haja suspensao das provas por
questdes administrativas ou demanda judicial, ou qualquer outro motivo de forga maior ou caso
fortuito.

4.18.Todas as informacdes fornecidas na realizacdo da inscricdo sdo de responsabilidade do
candidato.

4.19. A inexatiddo ou irregularidade das informacgdes prestadas no ato da inscri¢do eliminara o

candidato do Processo Seletivo Simplificado.

5. DA INSCRIQAO PRESENCIAL
5.1.Para o candidato que ndo possuir acesso a internet, serdo disponibilizados computadores no
Setor de Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude/GDHS-HCU, situado a Av. Para n°
1720, Campus Umuarama — Uberlandia MG, para que o mesmo possa efetuar sua inscricao.
Periodo: 01/04/2019 a 08/04/2019
Horério: 09:00h a 12:00h e 13:00h as 17:00h *Exceto Sabados, Domingos e feriados.
5.2. Apos a inscricdo realizada na Gestdo de Desenvolvimento Humano em Satde/GDHS -HCU,
é de responsabilidade do candidato efetuar o pagamento do boleto bancario, conforme orientacéo
dos itens 4.3, 4.4 e 4,5 deste Edital.

6. DA ISENCAO DA TAXA DE PAGAMENTO DA INSCRICAO

6.1. O candidato oriundo de familia de baixa renda poderd solicitar isencdo do pagamento de taxa
de inscricdo, nos termos do Decreto n° 6.593, de 02 de outubro de 2008 e Decreto n° 6.135, de 26
de junho de 2007, se estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal (CadUnico).
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6.2. A isencdo devera ser solicitada, no periodo de 01 de abril de 2019 até as 15h do dia 03 de
abril de 2019, mediante informacéo no formulério de inscricdo pelo endereco www.hc.ufu.br,
com a indicacdo, no requerimento, do Numero de Identificacdo Social - NIS associado ao
candidato, atribuido pelo CadUnico, e posterior encaminhamento OBRIGATORIO da folha
resumo CadUnico para o e-mail: recursoshumanoshcu@gmail.com, conforme orientagio no item
6.3.

6.3.No ato da inscricdo o candidato devera informar o ndmero do CadUnico no formulario de

inscricdlo e encaminhar digitalizada a folha resumo CadUnico para o e-mail:
recursoshumanoshcu@gmail.com com assunto “Pedido de Isencdo Processo Seletivo”, até 15h
do dia 03/04/2019.

6.4. O candidato de baixa renda que ainda ndo possuir o Numero de Identificagdo Social - NIS

devera providencia-lo no Setor de Servico Social da Prefeitura Municipal de sua cidade.

6.5. O candidato s6 tera seu pedido de isencdo confirmado se o NIS estiver validado pelo Orgéo
Gestor do CadUnico e encaminhado dentro do periodo previsto pelo Edital.

6.6. O candidato so terd seu pedido de isen¢do confirmado caso o mesmo encaminhe a folha
resumo CadUnico conforme orientacdo do item 6.3. O ndo envio no prazo estipulado ocasionara
o indeferimento do pedido de isencéo.

6.7. N&o caberd recurso contra o indeferimento do requerimento de isen¢do da taxa de inscrigao.
6.8. Cabera ao candidato realizar consulta no endereco eletrénico www.hc.ufu.br para verificar o
resultado de seu pedido de isencdo da taxa de inscri¢do a partir das 15h do dia 05 de abril de
2019.

6.9. O candidato que tiver seu pedido de isen¢do indeferido devera efetuar o pagamento da taxa
devida no prazo estipulado nos subitens 4.3 e 4.4 deste Edital.

6.10. O candidato que tiver o seu pedido de isencdo indeferido e que ndo efetuar o pagamento da
taxa de inscricdo, na forma e no prazo estabelecido nos subitens 4.3 e 4.4 deste edital, terd sua
inscrigdo indeferida nesse concurso.

6.11.0 comprovante de pagamento deverd ser mantido com o candidato, pois podera ser

solicitado pela Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude.

7. DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

7.1. Serdo reservadas a candidatos com deficiéncia 5% (cinco por cento) das vagas separadas por
cargo, nos termos do art. 37, § 1° e 2° do Decreto Federal n°® 3.298, de 20/12/1999 e Decreto
Federal n°® 5296 de 02/12/2004, que regulamenta a Lei Federal n° 7.853/89, e Legislagéo

6
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Municipal existente, especialmente, o art. 1° da Lei Municipal 5.286, de 16/07/1991, observada a
exigéncia de compatibilidade entre a deficiéncia e as atribui¢cdes do cargo, a ser aferida em
pericia médica oficial, quando dos exames pré-admissionais.

7.2.Na hipdtese de a aplicacdo do percentual resultar em numero fracionado, a fracdo sera
arredondada para o primeiro numero inteiro subsequente, sendo que o resultado da aplicacdo
dessa regra deve ser mantido, sempre, dentro dos limites minimos de 10% (dez por cento) e
méaximo de 20% (vinte por cento) de vagas oferecidas por cargo, conforme legislacdo vigente,
regendo-se a disputa pela igualdade de condicGes, atendendo assim, ao principio da
competitividade.

7.3.Caso surjam novas vagas no decorrer do prazo de validade do presente Processo Seletivo
Simplificado, serd destinado 5% (cinco por cento) das vagas igualmente reservadas para
candidatos com deficiéncia, devidamente aprovados.

7.4.0 numero de vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem preenchidas
por falta de aprovados, por reprovacdo no Processo Seletivo ou na avaliagdo psicoldgica, serdo
preenchidas pelos demais candidatos, com estrita observancia da ordem classificatdria.

7.5.Com relacdo aos cargos para 0s quais SO existe a previsdo de uma vaga, por impossibilidade

de aplicacdo da regra definida, ndo havera reserva de vagas para candidatos com deficiéncia.

7.6.LAUDO MEDICO

7.6.1. A pessoa com deficiéncia devera anexar na Gestdo de Desenvolvimento Humano - GDHS,
Laudo Médico citado no subitem 7.6.6.

7.6.2.0 relato de que possui alguma deficiéncia no ato da inscricdo online ndo garantira ao
candidato qualquer direito de realizar provas em condicOes especiais ou com qualquer beneficio.
7.6.3.Caso o candidato necessite de condicGes especiais para realizacdo da prova, deverd ser
anexado na Gestdo de Desenvolvimento Humano - GDHS, Laudo Médico citado no subitem
7.6.6.

7.6.4. Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra nas categorias discriminadas
no art.4° do decreto n® 3298/1999 e suas alteracdes.

7.6.5.Caso o candidato ndo realize a inscrigdo de acordo com o disposto nesse edital, ndo sera
considerado como candidato com deficiéncia para concorrer as vagas reservadas as pessoas com
deficiéncia, mesmo que tenha assinalado tal op¢cdo no Formulario de Inscrigéo.

7.6.6.0 candidato que deseja se inscrever na categoria de pessoa com deficiéncia devera anexar
na Gestdo de Desenvolvimento Humano - GDHS:
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a) Laudo médico, original e expedido no maximo ha 90 (noventa) dias antes da data de
término das inscri¢cOes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa
referéncia aos codigos correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas — CID,
bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsao de adaptacéo
da sua prova. Ao laudo médico deverdo ser anexadas as seguintes informagdes: nome
completo, nimero do documento de identidade (RG), nimero do CPF, nimero de
telefone, opcéo de cargo/especialidade/unidade de trabalho.
b) O candidato com deficiéncia que necessitar de condicdo especial para realizacdo das
provas, além de apresentar a documentagdo indicada na letra “a” desta clausula, devera
apresentar, no ato da inscricdo, solicitacdo, por escrito, com justificativa acompanhada de
parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.
7.6.7.Sera divulgada através do site http://www.hc.ufu.br no icone Processo Seletivo
Simplificado FAEPU, a relacdo dos candidatos que tiveram as suas inscri¢es e/ou o pedido de
tratamento diferenciado deferido.
7.6.8.Quando da convocacdo para 0 exame pré-admissional, sera eliminado da lista de com
deficiéncia o candidato cuja deficiéncia, assinalada no Formulario de Inscricdo, ndo se confirme.
7.6.9.Ndo serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de
corregdo simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.
7.6.10. Ao ser convocado, o candidato deverd submeter-se a Pericia Médica indicada pela
FUNDAGCAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA — FAEPU,
que terd a assisténcia de Equipe Técnica, que confirmara de modo definitivo o enquadramento de
sua situacdo como portador de deficiéncia e a compatibilidade com o cargo pretendido.
7.6.11. Sera eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato cuja deficiéncia assinalada
na inscrigdo seja incompativel com o cargo pretendido.
7.6.12.A andlise dos aspectos relativos ao potencial de trabalho do candidato portador de
deficiéncia obedecera ao disposto no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, arts. 43 e 44.
7.6.13.A avaliacdo do potencial de trabalho do candidato portador de deficiéncia, frente as
rotinas do emprego, serd realizada pela FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E
PESQUISA DE UBERLANDIA - FAEPU, por meio de Equipe Técnica.
7.6.14. A Equipe Técnica emitira parecer observando: a) as informacdes prestadas pelo candidato
na inscricdo; b) a natureza das atribuicOes e tarefas essenciais do emprego a desempenhar; c) a

viabilidade das condicdes de acessibilidade e as adequacdes do ambiente de trabalho na
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execucéo das tarefas; d) a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros meios
que habitualmente utilize; e) o CID e outros padrdes reconhecidos nacional e internacionalmente.
7.6.15. A Equipe Técnica avaliard a compatibilidade entre as atribui¢fes do cargo e a deficiéncia
do candidato, também durante o periodo do contrato de experiéncia.

7.6.16. A decisao final da Equipe Técnica sera soberana e irrecorrivel.

7.6.17.As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condicOes especiais previstas no Decreto
Federal n°® 3.298/99, participardo do Processo em igualdade de condi¢ces com os demais
candidatos, no que se refere ao conteldo das provas, avaliacdo e aos critérios de aprovacdo, ao
horéario e ao local de aplicacdo das provas e a nota minima exigida de aprovacdo para todos 0s
demais candidatos.

7.6.18. As pessoas com deficiéncia, se aprovadas no Processo Seletivo Simplificado, terdo seus

nomes divulgados na lista geral dos aprovados e em lista a parte.

8. OUTRAS INFORMACOES SOBRE AS INSCRICOES

8.1 As solicitacbes de condicOes especiais para a realizagdo da prova serdo atendidas
obedecendo aos critérios de viabilidade e de razoabilidade e deverdo ser solicitadas no periodo
de inscricdo e com anexo do Laudo Médico até o dia 03/04/2019.

8.2 Nao haverd, sob qualquer pretexto, inscri¢do proviséria ou condicional.

8.3 Nao serdo recebidas inscricdes por via postal, fac-simile ou condicional, sob qualquer
pretexto, fora do prazo estabelecido ou que ndo atenda rigorosamente as disposicdes contidas
neste edital.

8.4 Nao serdo aceitas inscrigdes contendo dados incompletos.

8.5 No dia da realizacao das provas, na hipotese do nome do candidato ndo constar nas listagens
oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacdo, as pessoas
competentes que estardo conduzindo o processo procederdo a inclusdo do referido candidato,
atraves de preenchimento de formulario especifico mediante a apresentacdo do comprovante de
inscricéao.

8.6 Constatada a improcedéncia da inscri¢cdo de que trata o item 8.5 a mesma serd cancelada,
independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.
8.7 Serdo de responsabilidade exclusiva do candidato os dados cadastrais informados no ato de
sua inscricilo. A FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE
UBERLANDIA - FAEPU ndo se responsabiliza por quaisquer atos ou fatos decorrentes de
informagdes e endereco incorretos ou incompletos fornecidos pelo candidato.
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8.8 A declaracéo falsa ou inexata dos dados constantes no requerimento de inscri¢do, bem como
a apresentacdo de documentos ou informac6es falsas ou inexatas, implicara no cancelamento da
inscricdo e anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer época, ap0s pProcesso
administrativo em que se garantam os principios do contraditério e da ampla defesa.

8.9 A qualquer tempo, apds processo administrativo em que se garantam os principios do
contraditorio e da ampla defesa, poder-se-a, anular a inscricdo, as provas, a nomeagdo e a
admissdo dos candidatos, caso seja confirmada a falsidade em qualquer declaracdo e/ou qualquer

irregularidade nas provas ou em documentos apresentados.

9. DEFERIMENTO DOS REQUERIMENTOS DE INSCRICAO

9.1 A partir das 15 horas do dia 18/04/2019 o candidato deverd conferir no site
http://www.hc.ufu.br, se foi deferido seu requerimento de inscricdo e verificar o seu local de
prova. Caso haja qualquer irregularidade, o candidato devera entrar em contato com a Gestdo de
Desenvolvimento Humanos em Saude - GDHS situada na Av. Parg, n® 1720 — Campus
Umuarama — Uberlandia/MG ou pelo telefone (34) 3218-2674 até o dia 22/04/2019 as 17h.

10. DO PROCESSO DE SELECAO

10.1 O processo seletivo serd composto pela aplicacdo de Prova Objetiva de Mdltipla Escolha.
10.2 Os candidatos aprovados na Prova Objetiva de maltipla escolha serdo convocados para a
realizacdo de exame psicologico e exame médico, de acordo com a existéncia de vagas
aprovadas obedecendo a ordem de classificacdo das notas.

10.3 Caso surjam mais vagas autorizadas dentro do periodo de vigéncia deste Edital, e se for do
interesse da Instituicdo, os candidatos aprovados na prova objetiva de mdltipla escolha poderéo
ser convocados, de acordo com a ordem de classificagdo, podendo ser admitido, caso seja

aprovado no exame psicologico e exame médico.

11. DA APLICACAO DA PROVA OBJETIVA

11.1 O processo seletivo para ambos os cargos sera composto por Prova Objetiva de Multipla
Escolha de carater eliminatdrio e classificatorio.

11.2A Prova Objetiva de Mdltipla Escolha, de carater eliminatério e classificatorio, sera
composta de 40 (quarenta) questdes, sendo 04 (quatro) alternativas e tera duragdo méxima de 03
(trés) horas, incluido, neste prazo, o tempo para distribuicdo e orientacfes sobre a prova e o

preenchimento da Folha de Respostas.
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11.3A prova objetiva de mdaltipla escolha abordard conhecimentos especificos da &rea
correspondente a vaga conforme contetdo programatico indicado no ANEXO II. Para cada
questdo sera atribuido o valor de 2,0 (dois) pontos, devendo o (a) candidato (a) alcancar o
minimo de 60% (sessenta por cento) dos pontos, ou seja, 48 (quarenta e oito) pontos, para ser
aprovado.

11.40 conteudo programético e o referencial bibliografico para a prova objetiva de mdltipla
escolha para o cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO estdo disponiveis no ANEXO II.
11.5 A classificacdo geral dos candidatos sera feita pela soma algébrica dos pontos obtidos na
prova objetiva de multipla escolha.

11.6 Em hipotese alguma sera aplicada prova em outro dia e horério diferente do que consta no
Edital.

12. DA CLASSIFICAQAO FINAL E DESEMPATE
12.1 A classificacdo final dos candidatos inscritos serd ordenada em ordem decrescente, de
acordo com o total de pontos obtidos no somatdrio da Prova Objetiva de Multipla escolha;
12.2 Apurado o total de pontos na prova objetiva de multipla escolha, na hipotese de empate
entre os candidatos, sera dada a preferéncia, para efeito de classificacdo, e sucessivamente, ao
candidato que:

a) Tiver mais idade, nos termos do Paragrafo Unico do Art.27 da Lei Federal 10741/2003, na
data do resultado;

b) Persistindo o empate entre os candidatos, 0 desempate se dard através de sorteio, com
critérios a serem divulgados.
12.30 Resultado Final do Processo Seletivo Simplificado serd divulgado no site
http://www.hc.ufu.br.
12.4 Ndo haveréa divulgacéo da relagdo de candidatos reprovados no Resultado Final.
12.5 Inicialmente sera convocado o numero de candidatos correspondentes as vagas autorizadas.
12.6 Se houver novas vagas autorizadas para a funcdo correspondente durante o prazo de
validade do Processo os candidatos classificados poderdo ser convocados para as demais etapas
do processo, respeitando rigorosamente o numero de vagas autorizadas e a ordem de
classificacdo dos candidatos, atendendo prioritariamente as necessidades da Instituicdo, bem

como o local de trabalho e o horario a ser cumprido pelo candidato que vier a ser admitido.
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13. DA REALIZACAO DAS PROVAS

13.1 A Prova Objetiva de Multipla Escolha devera ser realizada no dia 12/05/2019 as 09 horas,
unicamente na cidade de Uberlandia/MG, em local a ser definido pela Gestdo de
Desenvolvimento Humano em Salde/GDHS, cabendo ao candidato e de sua inteira

responsabilidade acompanhar pelo site: www.hc.ufu.br no icone Processo Seletivo Simplificado

FAEPU o seu local de prova com respectivo horério.

13.2 O candidato deverd comparecer ao local de realizacdo da prova objetiva de multipla escolha
com, no minimo, 60 (sessenta) minutos de antecedéncia, portando documento de identidade
original e caneta esferografica de tinta azul ou preta, e s6 podera ausentar-se do recinto de
provas, depois de decorridos 60 (sessenta) minutos do inicio das mesmas;

13.3E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de prova e
0 comparecimento no local, data e horario determinado, com todos o0s custos sob sua
responsabilidade.

13.4 O ingresso do candidato na sala onde se realizardo as provas objetivas s sera permitido no
horério estabelecido, mediante a apresentacdo do Documento de Identidade Oficial (original),
preferencialmente o usado na inscricao.

13.5 Serdo considerados documentos de identidade oficiais: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares; pelas Secretarias de Seguranca Publica; pelos Institutos de Identificacdo e pelos
Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6érgdos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos, etc.); Passaporte; Certificado de Reservista; Carteiras Funcionais
expedidas por orgdo publico que, por lei federal valham como identidade; Carteira de Trabalho;
Carteira Nacional de Habilitacdo (somente modelo com foto).

13.6 O documento de identificacdo devera estar em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua assinatura. Nao serdo aceitos como documentos de
identificacdo: CPF (CIC), certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteira de motorista
(modelo antigo, sem foto), carteira de estudante, carteira funcional sem valor de identidade, nem
copias de documentos de identificacdo, ainda que autenticados, ou protocolos de entrega de
documentos.

13.7Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagdo das provas,
documento de identidade oficial original, por motivo de perda, furto ou roubo, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia policial com data de no maximo 30 dias antes da

data de realizacdo das provas, bem como outro documento que o identifique.
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13.8 O candidato que n&o apresentar documento de identidade oficial original, na forma definida
no subitem 16.5 deste Edital, ndo podera fazer as provas e sera automaticamente eliminado do
Processo Seletivo.

13.9 Néo serdo realizadas provas fora do local, cidade, data e horario determinado.

13.10 Seré excluido deste Processo Seletivo Simplificado o candidato que: faltar, chegar atrasado
a prova, ou que, durante a sua realizagdo, for surpreendido em flagrante comunicagdo com outro
candidato ou com pessoas estranhas, oralmente, por escrito ou atraves de equipamentos
eletrbnicos, ou, ainda, que venha a tumultuar a realizacdo das provas, podendo responder
legalmente pelos atos ilicitos praticados.

13.11 Ndo sera permitido ao candidato permanecer no local das provas objetivas com aparelhos
eletronicos ligados (bip, telefone celular, relégio do tipo data bank, relégio digital,walkman,
agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador etc.). Caso o candidato leve algum
aparelho eletrdnico, o mesmo devera ser desligado e colocado debaixo da carteira. O
descumprimento da presente instrucdo implicard na eliminacdo do candidato, caracterizando-se
tal ato, como tentativa de fraude.

13.12 E expressamente proibido ao candidato permanecer com armas no local de realizagdo das
provas, ainda que detenha o porte legal de arma, sob pena de sua desclassificacao.

13.13 Nao sera permitida, durante a realizacdo das provas objetivas, a comunicacdo entre 0s
candidatos nem a utilizagdo de méquinas calculadoras ou similares, anotacdes, impressos, livros
ou qualquer outro material de consulta.

13.14 Néo serd permitido ao candidato usar brincos ou similares, bonés, cabelos compridos
soltos, pulseiras, anéis, reldgios e correntes.

13.15 Néo sera permitida a entrada de candidatos apds o horario previsto para o inicio da prova
ou fora dos locais predeterminados.

13.16 O candidato ndo podera ausentar-se da sala de realizagdo das provas, sem
acompanhamento de fiscal, ap6s o inicio da prova.

13.17 O candidato so podera levar o caderno de provas ap6s decorridos 60 minutos do inicio das
mesmas.

13.18 O candidato podera anotar suas respostas na folha padréo de rascunho entregue pelo fiscal
de sala. Qualquer outro tipo de folha podera ser considerada tentativa de fraude e o candidato se
sujeitara as penalidades cabiveis.

13.19 Ndo havera segunda chamada para as provas. O ndo comparecimento resultard na
eliminagdo automatica do candidato.

13
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13.20 Ndo haverda, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para aplicacdo das
provas em virtude de afastamento do candidato da sala de provas.

13.21 As respostas das provas objetivas deverdo ser transcritas a caneta esferografica de tinta
azul ou preta para a Folha de Respostas. Ndo havera substituicdo da Folha de Respostas,
exceto por ocorréncia de responsabilidade exclusiva da administracdo ou da organizacdo do
processo, sendo da responsabilidade exclusiva do candidato os prejuizos advindos de marcacgdes
feitas incorretamente, emenda ou rasura, ainda que legivel, e ndo serd pontuada a resposta que
contiver mais de uma ou nenhuma alternativa assinalada, que contiver emenda ou rasura, ou gque
ndo tenha sido assinalada com caneta esferografica de tinta azul ou preta.

13.22 A nado assinatura por parte do candidato na Folha de Respostas implicard na sua
eliminagdo automatica.

13.23 No dia de realizacdo da prova, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo das provas, informacGes referentes ao conteldo das provas e/ou aos critérios de
avaliagéo e classificagéo.

13.24 A candidata que tiver necessidade de amamentar crianga durante a realizacdo das provas
deverd levar um acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e sera
responsavel pela guarda da crianca. A amamentacdo se dara nos momentos que se fizer
necessaria, acompanhada de um fiscal e ndo sera dado nenhum tipo de compensacao em relacdo
ao tempo de provas utilizado com a amamentacdo. A candidata nesta condi¢cdo que ndo levar
acompanhante, ndo realizara a prova.

13.25 Teré suas provas anuladas e sera automaticamente eliminado do processo, o candidato
que, durante a realizacdo da prova:

13.25.1 Usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizacao.

13.25.2 For surpreendido dando e/ou recebendo de outro candidato auxilio para a execucdo de
quaisquer das provas.

13.25.3 Utilizar-se de régua de calculo, livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar,
dicionario, notas e/ou impressos que nao forem expressamente permitidos, telefone celular,
gravador, receptor e/ou pagerse/ou comunicar-se com outro candidato.

13.25.4 Permanecer com o celular ligado dentro de sala.

13.25.5 Faltar com a devida cortesia para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das
provas, com as autoridades presentes e/ou com candidatos.

13.25.6 Recusar-se a entregar a Folha de Respostas ao término do tempo destinado para a

realizacdo da prova.
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13.25.7 Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal, ou antes do
tempo minimo de permanéncia estabelecido no item 16.2.

13.25.8 Descumprir as instrucdes contidas no caderno de provas, na folha de respostas e/ou neste
Edital.

13.25.9 Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento
indevido.

13.25.10 Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos, para obter aprovacdo propria ou de
terceiros, em qualquer etapa do Processo Seletivo.

13.25.11 Fizer, em qualquer momento, declaracao falsa ou inexata.

13.25.12 Permanecer, no local da prova objetiva, com vestimenta inadequada (trajando somente
vestes de banho, sem camisa, com boné, chapéu, touca, gorro, Oculos escuro, etc.),
caracterizando-se tentativa de fraude.

13.25.13 Se, a qualquer tempo, for constatado por meio eletrénico, estatistico, visual,
grafoldgico ou por investigacdo policial, administrativa ou judicial, ter o candidato utilizado
processos ilicitos.

13.25.14 A condicédo de saude do candidato no dia da aplicacdo da prova serd de sua exclusiva
responsabilidade.

13.25.15 Nd&o serd permitido que as marcacOes na folha de respostas sejam feitas por outras
pessoas, salvo em caso de candidato que tenha solicitado condicdo especial para esse fim no ato
da inscricdo. Nesse caso, se deferido o seu pedido, o candidato sera acompanhado por um fiscal
devidamente treinado pela coordenacdo do Processo Seletivo.

13.25.16 Quando na aplicagdo de dois tipos de prova é de inteira responsabilidade do candidato
marcar o seu tipo de prova no cartdo resposta. A ndo marcacdo do tipo de prova concedera a
banca examinadora sortear o tipo de prova para correcéo.

13.25.17 A ocorréncia de fato ou situacdo que dificulte ou impossibilite a realizacdo das provas
no dia, local e horéario estabelecido, gera o direito a FAEPU, de adiar o evento, efetuando a
comunicacgéo dessa decisdo pelo site http:// www.hc.ufu.br.

13.25.18 O prazo para contestagdo das questdes da Prova Objetiva serd de 1 (um) dia util apos a
divulgacdo do gabarito oficial, e s6 serd aceita mediante formulério proprio que sera
disponibilizado no site http://www.hc.ufu.br, devidamente fundamentado, com referéncias

bibliograficas coerentes que comprovem a invalidade da questéo.
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13.25.19 A solicitacdo devera conter o numero da questdo, tipo de prova e os dados do
solicitante, e devera ser entregue a Gestdo de Desenvolvimento Humano em Salde, no endereco
da Av. Pard n° 1.720 Campus Umuarama, no horéario de 09 as 16 horas.

13.25.20 O candidato que discordar do resultado obtido no resultado final da prova podera
interpor recurso administrativo, dirigido a Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude,
por escrito, em duas vias, devendo ser protocolizado na Av. Para n° 1720, Campus Umuarama —
Uberlandia MG (Horario: 09:00h a 12:00h e 13:00h as 17:00h, exceto Sabados, Domingos e

feriados), no prazo de até 01 (um) dia atil a contar da divulgacgéo do resultado final.

14.DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO NA FUNCAO

14.1Ter sido aprovado no Processo Seletivo Simplificado, na forma estabelecida neste Edital.
14.2 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou, ainda, em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo 8 1° do art. 12, da Constituicdo Federal.

14.3 Estar em dia com as obrigacOes militares e eleitorais.

14.4 Possuir o nivel de escolaridade e os requisitos exigidos para o exercicio da funcdo e demais
exigéncias de acordo com o cargo escolhido, conforme consta no Anexo | deste edital.

14.5 Ter no minimo 18 (dezoito) anos completados até a data de assinatura do contrato.

14.6 Possuir aptiddo fisica e mental para a fungdo pretendida, sendo considerado APTO no
exame psicologico e no exame médico;

14.7No ato da convocacdo o(a) candidato(a) devera apresentar todos os documentos pessoais
atualizados, incluindo carteira de identidade (cédula), CPF, titulo de eleitor, comprovante de
endereco, certiddo de nascimento ou casamento, CPF dos filhos e CPF dos declarados no
Imposto de Renda, carteira de trabalho, certificado de reservista e nimero do PIS.

14.8 No ato da convocacdo, o(a) candidato(a) que teve qualquer tipo de alteragcdo do seu nome ou
do seu estado civil, nas hipoteses de casamento, separacao judicial, divércio, viuvez, etc, devera
apresentar todos os documentos atualizados (RG, CPF, CTPS, Titulo de Eleitor e Certidao de
Registro Civil) sob pena de desclassificacdo e perda da vaga.

14.90(a) candidato(a) que, no ato da convocagdo, ndo apresentar toda a documentacdo
atualizada podera ser desclassificado(a) e perder a vaga.

14.10 Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, a época da convocagao.

14.11 Apresentar copia do diploma registrado no 6rgdo competente e copia da carteira de registro

profissional e demais exigéncias para cada cargo.
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15.DO0 PREENCHIMENTO DAS VAGAS E DO APROVEITAMENTO DOS
CANDIDATOS HABILITADOS

15.1 A contratacdo do candidato na funcdo fica condicionada a apresentacdo de todos 0s
documentos comprobatorios dos requisitos relacionados no Anexo I, considerando ainda o
exposto nos itens 17.7 e 17.8. A anélise desta documentacdo sera realizada pela equipe de
profissionais da FAEPU e da GDHS.

15.2 O candidato aprovado, que for convocado para assumir a funcdo, somente sera admitido se
for considerado apto no exame psicoldgico para a funcdo pretendida e no exame médico, por
meio de avaliacdo clinica do médico ocupacional e laboratorial, realizada pela equipe do Setor de
Seguranca e Medicina do Trabalho da FAEPU, sendo a rotina basica complementada por exames
clinicos ou laboratoriais especializados, sempre que se fizerem necessarios.

15.3 A convocacdo dos candidatos aprovados para se manifestarem, no prazo determinado, sobre
a aceitacdo ou ndo da funcdo, sera realizada exclusivamente por meio de correspondéncia via
correio ou eletrénico, ndo se responsabilizando a FAEPU pela mudanca de enderegos sem
comunicacgdo prévia, por escrito, por parte do candidato.

15.4 O ndo pronunciamento do candidato aprovado no prazo estabelecido para esse fim facultara
a FAEPU a convocacdo dos candidatos seguintes, perdendo o candidato o direito de investidura

na funcéo para o qual se habilitou.

16. DAS DISPOSICOES FINAIS

16.1 Toda informacdo referente a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serd fornecida
pela Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude/GDHS por meio da Equipe Técnica para
Fiscalizagdo e Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado.

16.2 Poderado ser convocados candidatos remanescentes, durante o prazo de validade do presente
Processo Seletivo Simplificado, havendo autorizagdo da FAEPU para provimento de novas
vagas, e considerando ainda a oportunidade e a sua conveniéncia.

16.3 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento das presentes instrucbes e sua
concordancia com seu conteudo, inclusive na hipétese em que o candidato atue mediante
procurador.

16.4 A inexatidao ou irregularidade das informacdes prestadas no ato da inscri¢cdo eliminard o
candidato do Processo Seletivo Simplificado.

16.5 A aprovacdo no Processo Seletivo assegurard apenas a expectativa de Direito a Contratacao,
ficando a concretizacdo desse ato condicionada a observéncia das disposi¢des legais pertinentes,

17



U
. . R L
AV FAEPUf FAEPU — FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA |
(N SETOR DE PROVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL EM SAUDE - GDHS

I'I_”.LUJ

Hospital de Clinicas

HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLANDIA de U berindis

do exclusivo interesse e conveniéncia da FAEPU, da rigorosa ordem de classificacdo e do prazo
de validade do Processo.

16.6 O candidato aprovado no Processo Seletivo Simplificado sera chamado para o desempenho
de suas atribuicdes de acordo com a ordem de classificacéo e as necessidades da FAEPU.

16.7 O profissional que, por incompatibilidade de horério ou qualquer outro motivo, ndo assumir
a vaga oferecida no momento da convocacéo, perderd o direito a ela.

16.8 O candidato que, no ato da convocacdo, ndo puder assumir, por qualquer incompatibilidade
médica ou impossibilidade de qualquer natureza, no momento da contratacdo, perdera o direito a
vaga, dando o direito 8 GDHS de convocar o proximo candidato da lista de espera.

16.9 Apos o prazo de 1 (um) dia atil contados a partir da sua convocacao por carta ou por e-mail,
para 0 exame psicoldgico e apresentacdo dos requisitos exigidos para o exercicio da funcdo,o
candidato que ndo comparecer no prazo estipulado, sera desclassificado, concedendo o direito a
Gestdo de Desenvolvimento Humano em Salde de convocar o proximo classificado da lista de
espera.

16.10 A FAEPU, a seu critério exclusivo, podera fotografar e colher impressbes digitais do
candidato, para efeitos de identificacdo, caso seja necessario.

16.11A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condices estabelecidas neste Edital em relagdo as quais ndo poderéa alegar desconhecimento.
16.12 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados seus enderegos fisicos
e eletronicos na FAEPU e na Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saude,
responsabilizando-se por prejuizos decorrentes da ndo atualizacgéo.

16.13 Os candidatos aprovados na prova objetiva serdo convocados conforme o nimero de vagas
existentes, obedecendo rigorosamente a classificacdo, para a realizagdo de exame psicoldgico e
exame médico.

16.14 Somente participara do exame psicoldgico o candidato convocado que entregar as copias
dos certificados/documentos que comprovem 0s requisitos exigidos para o exercicio da funcao,
conforme solicitados no ANEXO | deste edital. Caso o candidato ndo apresente, no ato da
convocagdo, 0s requisitos mencionados anteriormente, 0 mesmo serd desclassificado, podendo a
FAEPU convocar o préximo candidato aprovado da lista de espera.

16.150 candidato que discordar do resultado obtido na prova objetiva ou do resultado que o
considerar “inapto” para a fungdo, no exame psicologico ou no exame médico, podera interpor
recurso administrativo, dirigido & Gestdo de Desenvolvimento Humano em Saulde, por

escrito, em duas vias, devendo ser protocolizado na Av. Para n® 1720, Campus Umuarama —

18



il
~ o ~ L
AV FAEPUI FAEPU — FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA |
Vﬂﬁ SETOR DE PROVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL EM SAUDE - GDHS

I'I_”.LUJ

Hospital de Clinicas

HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLANDIA de U berindis

Uberlandia MG (Horéario: 09:00h a 12:00h e 13:00h as 17:00h, exceto Sabados, Domingos e
feriados), no prazo de até 01 (um) dia atil a contar da divulgacdo do resultado da prova ou do
exame objeto do recurso.

16.16 O recurso eventualmente interposto serd apreciado pela Equipe Técnica e o resultado do
julgamento serd divulgado para o candidato recorrente, por meio de entrevista devolutiva
individual em um prazo de até 01 dia contado da interposicdo do recurso sendo que, no caso de
candidato com resultado “inapto” na avalia¢ao psicoldgica que interpuser recurso administrativo,
sera contatado para agendamento da entrevista devolutiva acerca do resultado do referido exame,
a ser realizada por um profissional vinculado a instituicdo para este fim; nessa entrevista
devolutiva, o candidato serd informado sobre os motivos que o levaram ao resultado de “inapto”.
Nos recursos interpostos contra o resultado da prova objetiva ou contra o resultado do exame
médico, a entrevista devolutiva podera ser realizada por um profissional capacitado na area.
16.17 Os profissionais que ja foram empregados da FAEPU, desligados por iniciativa da empresa
(com ou sem justa causa, bem como por término de contrato de experiéncia), no periodo de 12
(doze) meses anteriores a data de inscricdo desse processo seletivo, ndo poderdo se inscrever
para o processo seletivo, salvo aguelas que tenham se desligado por pedido de demissdo, as quais
poderdo se inscrever normalmente.

16.18 O candidato, ao tomar conhecimento deste Edital, sem oposicéo, declara estar de acordo
com a providéncia de que trata o subitem anterior.

16.19 Também integram este Edital de Processo Seletivo os anexos:

Anexo |: Cargo, Vaga, Salario, Carga Horaria e Requisitos Minimos Exigidos de acordo com o
cargo;

Anexo Il Descricdo Sumaria, Atribuicdo do cargo, Contetdo e Bibliografia Sugerida ao cargo
de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO;

Anexo I1I: Cronograma do Processo Seletivo Simplificado.

16.20 Todas as publicacOes referentes ao Processo Seletivo estardo disponiveis na Internet, no
enderego eletrénico http://www.hc.ufu.br no icone Processo Seletivo Simplificado FAEPU,

incluindo as atribui¢Ges do cargo objeto do presente processo seletivo.
16.21 Cabera 8 GDHS a homologacéo do resultado final.

N A Uberlandia, 27 de Marco de 2019.
FUNDACAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA FAEPU
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ANEXO | - CARGO, VAGA, SALARIO, CARGA HORARIA, REQUISITOS MINIMOS
EXIGIDOS

CARGA

CARGO SALARIO VAGAS HORARIA

REQUISITOS

Ensino médio completo +

Curso de Rotinas

ASSISTENTE Administrativas com carga

R$ 1.521,44 01 40 horas L
ADMINISTRATIVO horaria minima de 40

(quarenta) horas + Curso de

Informética Bésica
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ANEXO Il — REQUISITOS EXIGIDOS, DESCRICAO SUMARIA, CONTEUDO
PROGRAMATICO E BIBLIOGRAFIA SUGERIDA AO CARGO DE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo + Curso de Rotinas Administrativas com carga
horaria minima de 40 (quarenta) horas + Curso de Informética Bésica.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico, desempenhando fungdes das areas de recursos humanos,
administracao, financas, logistica e demais areas de sua lotacdo; atender usuérios, fornecendo e
recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servigos das areas de
escritdrio; elaborar e entregar documentos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DA FUNQAO
- Utilizar recursos de informatica;

- Tratar documentos: Redigir documentos utilizando redacdo oficial; registrar a entrada e saida
de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas;
conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos;
conferir célculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos;

- Preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar célculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

- Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir
oficios e memorandos;

- Conferir censo hospitalar diario (admissdo, transferéncia, altas, Obitos, especialidade,
procedéncia, outros);

- Atender usuérios no local ou a distancia: fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitagOes dos usuarios; atender fornecedores;

- Dar suporte administrativo e técnico, desempenhando func¢Bes na area de recursos humanos:
executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; orientar os trabalhadores sobre direitos e deveres; controlar
frequéncia, deslocamentos e acesso dos trabalhadores; atuar na elaboragdo da folha de
pagamento; controlar recepcao e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores;

- Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra
de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de
especificacédo; distribuir material de expediente; controlar expedigéo de malotes e recebimentos;
controlar execucéo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos;
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- Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de
contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contébeis; efetuar calculos; emitir cartas
convite e editais nos processos de compras e Servicos;

- Manter arquivo eletrénico e de papel organizados e atualizados de acordo com norma técnica
adotada;

- Zelar pelo sigilo dos documentos;
- Distribuir correspondéncias nos setores internos do Hospital de Clinicas quando solicitado;
- Buscar correspondéncias no Setor de Protocolo do Campus Umuarama;

- Zelar pela conduta ética e de respeito no desenvolvimento das atividades profissionais, bem
como seguir os preceitos éticos da Instituicdo;

- Conhecer e colaborar para o atendimento da missdo do Hospital, e das politicas de saude
preconizadas pelo Ministério da Educacéo e da Saude;

- Solicitar e manter a limpeza e a organizacdo da Geréncia (moveis, mesas, sanitario, etc);

- Conhecer e atender as normas de controle de infeccdo hospitalar, visando o controle de
infeccé@o hospitalar e a diminuicdo do risco ocupacional de contaminacao;

- Participar de cursos relativos ao cargo e a Geréncia, visando a permanente capacitacdo e
aprimoramento;

- Participar da elaboracédo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.
- Organizar as bancadas de prescricoes;

- Atualizar e organizar os telefones Uteis para a unidade;

- Atualizar identificacdo do leito quando paciente mudar nome no sistema;

- Montar pasta de internacdo, quando solicitado;

- Atender o publico, com cortesia, ética e responsabilidade visitantes quanto as normas, rotinas
da unidade, e telefonemas;

- Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboragédo de planos e projetos;

- Realizar suporte administrativo, logistico e técnico a acOes de capacitagdo como seminarios,
férum, congressos e eventos promovidos pelos servigos de educacdo continuada;

- Dar suporte no controle das atividades de educagdo continuada como registros das acdes,
controle de presenca, arquivamento dos documentos comprobatdrios, certificagdo dos
participantes, relatorios de produtividade;

- Prestar apoio de secretariado, recepcdo e cerimonial em eventos relacionados;
- Secretariar reunides e outros eventos;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao cargo e ao
ambiente organizacional.

22



AV FAEPUT FAEPU — FUNDAGAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA

<

Hm

I'I_”.LUJ

Hospital de Clinicas

HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLANDIA de U berindis

SETOR DE PROVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL EM SAUDE - GDHS

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. NOCOES EM ADMINISTRACAO

1.1. Administragdo: conceitos, teorias e tendéncias.

1.2. Processo administrativo. Fungbes da administracdo: planejamento, organizacdo, direcdo e
controle. Planejamento Estratégico. Processo decisorio.

1.3. Planejamento: objetivos e formulacao estratégica.

1.4. Organizagdo. Estrutura organizacional. Cultura e clima organizacional. Motivacdo e
lideranca.

1.5. Comunicacéo: Descentralizacao e delegacéo.

1.6. Organizagdo: modelos, poder e estruturas organizacionais.

1.7. Trabalho em equipe e comunicacdo nas organizagoes.

1.8. Controle: processos, sistemas e instrumentos de controle do desempenho organizacional.
1.9. Gestao de tempo, recursos e informacoes.

1.10. Gestdo de Pessoas: Recrutamento e Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento, Avaliagdo
de Desempenho, Gestdo por Competéncia, Gestdo do conhecimento.

1.11. Gestdo de Projetos: objetivo, planejamento, execucdo, controle e analise.
1.12. Comportamento organizacional: rela¢des individuo/organizacdo, motivacao,
lideranca, desempenho.

1.13. Nocgbes de gestdo de processos: técnicas de mapeamento, andlise e melhoria de
Processos.

1.14. Evolucdo da administracdo publica no Brasil ap6s 1930; reformas administrativas; a nova
gestdo publica.

1.15. Legislacdo administrativa: Administracdo direta, indireta e funcional.
1.16. Conceitos de Administracdo Publica

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em Teoria Geral da Administracao.
2. ed. Barueri: Manole, 2013.

CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas : 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacoes /
Idalberto Chiavenato. -- 4. ed. -- Barueri, SP : Manole, 2014.

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da administracao.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo, teoria, processo e pratica. Sao Paulo: Makron Books,
1994

GIL, Antonio Carlos. Gestdo de pessoas: enfoque nos papeis. Séo Paulo: Atlas, 2001.
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LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administracdo: principios e tendéncias. 3. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2016.

MAXIMIANO, A.C. A.Introducdo a Administracédo. 8. ed. So Paulo: Atlas, 2011.

MAZULO, R.;LIENDO, S. Secretéria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de
carreira. Sdo Paulo: SENAC, 2010.

OLIVEIRA, Djalma, P. R. de. Sistemas,organizacdo e métodos : uma abordagem gerencial. 21.
ed.Séo Paulo: Atlas, 2013.

ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administracdo: conceitos
essenciais e aplicacOes. 4 ed., Sdo Paulo: Pearson/Prentice Hall, 2004.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administracdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. 2. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2013

HELDMAN, Kim. Geréncia de Projetos — fundamentos: um guia pratico para quem quer
certificacdo em geréncia de projetos / Kim Heldman; traducédo de Cristiana de Assis Serra. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2005.

KERZNER, Harold. Gestéo de Projetos: as melhores praticas. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2006.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Administracdo de projetos: como transformar ideias em
resultados. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.

WOILER, S. Projetos: planejamento, elaboracéo, analise. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

TACHIZAWA, Tekeshy; SCAICO, Oswaldo. Organizacdo Flexivel: qualidade na gestdo por
processos. Sao Paulo: Atlas, 1999

BRESSER-PEREIRA, Luiz Carlos. Administracdo publica gerencial: estratégia e estrutura para
um novo Estado. Texto para Discussao n. 9. Brasilia: DF: MARE/ENAP, 1996.

. Uma reforma gerencial da Administracdo Publica no Brasil. Brasilia, DF: MARE,

fevereiro de 1997.

MATIAS-PEREIRA, José. Curso de administracdo publica: foco nas instituicbes e acles
governamentais. Sdo Paulo: Atlas, 2009. . Manual de administracdo publica. Sdo Paulo:
Atlas, 20009.

DENHARDT, Robert B. Teoria geral da administracdo publica. Tradugdo de Francisco
Heidemann. Floriandpolis: ESAG/UDESC, 2008.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 33. ed. Sdo Paulo: Malheiros
Editores, 2007.

PEREIRA, José Matias. Manual de gestdo publica contemporanea. So Paulo: Atlas, 2007.

2. LEGISLACAO APLICADA AO SUS

2.1. Evolucdo historica da organizagdo do sisttma de salude no Brasil e a
construcao do Sistema Unico de Saude (SUS) — principios, diretrizes e arcabouco legal.

2.2. Controle social no SUS;
2.3. Normas Operacionais de Assisténcia a Saude;
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2.4. Normas Operacionais basicas;

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Lei n°8.080 de 19 de Setembro de 1990;
Resolucédo n° 453/2012 do Conselho Nacional de Saude.
Lei n®8.142/90 e NOBs 91/93/96, NOAS SUS 01/01 e 01/02 e Pacto pela Satde 2006

GUERRA, A. Abc do SUS: doutrinas e principios. Ministério da Salde — Secretaria Nacional de
Assisténcia a Saude. Brasilia, 1990. Disponivel em: . Acesso em: 20 de Marco de 2019.

3. REDACAO OFICIAL

3.1. Modalidades de textos tecnicos

3.2. Aspectos gerais da redacdo oficial

3.3. Conceito e principios de redacdo oficial
3.4. Impessoalidade

3.5. Linguagem dos atos e comunicages oficiais
3.6. Conciséo e clareza

3.7. Fechos para comunicagéo

3.8. Identificacdo do signatario

3.9. Modelos oficiais — normas gerais.

3.10. Pronomes de Tratamento

3.11. Concordancia

3.12. Emprego

3.13. Abreviaturas, siglas e simbolos.

3.14. Comunicagdes oficiais

3.15. O padréo oficio

3.16. Exposicdo de motivos

3.17. Mensagem

3.18. Telegrama

3.19. Fax

3.20. Correio Eletrénico
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BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

LEDUR, P. F. Manual de Redacéo Oficial. Sdo Paulo: Age, 2015.

Manual de redacao da Presidéncia da Republica. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/index.htm

MEDEIRQOS, J.B. Correspondéncia: Técnicas de Comunicagao Criativa. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
PAIVA, M. Redacdo Discursiva e Oficial. Sdo Paulo: Alumnus, 2015.

GOLD, M. Redagdo empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagdo. 3. ed. S&o
Paulo: Pearson Pretice Hall, 2005.

4. NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

4.1 Conceitos Fundamentais de Arquivologia.
4.2. Gestdo de Documentos.

4.3. Instrumentos de Gestdo de Documentos.
4.4. Protocolo.

4.5. Legislagdo Arquivistica.

4.6. Documentos Arquivisticos Digitais.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacédo da Presidéncia da Republica. 2. ed.
rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da  Republica, 2002. Disponivel em:
ttp://www.biblioteca.presidencia.gov.br/presidencia/dilma-vana-rousseff/publicacoes/orgao-
essenciais/casa-civil/subchefia-de-assuntos-juridicos/centro-de-estudos-juridicos-da-presidencia-
da-republica/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/view.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Classificacdo, temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administracdo publica. Arquivo
Nacional. Rio de Janeiro: 2001. Disponivel em:
<http://conarg.arguivonacional.gov.br/publicacoes-tecnicas/37-publicacoes/20-classificacao-
temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo-relativo-as-atividades-meio-da-
administracao-publica.html>.

Manual Técnico Organizacdo de Arquivos Correntes e Intermediarios. Disponivel
em:<https://www.siarg.unicamp.br/.../organizacao_arquivos_correntes_intermediarios.pdf >

BRASIL. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. PORTARIA NORMATIVA n° 05,
de 19 de dezembro de 2002. Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servigos
de protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os oOrgdos e entidades
integrantes do  Sistema de  Servicos Gerais —  SISG.  Disponivel em:
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=241
3&tipoUrl=link

5. NOCOES DE INFORMATICA

5.1. MS-Windows XP: login, logoff, mudanga senha, blogueio desktop, shutdown, conceito de
pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo como conjunto de
aplicativos MS-Office 2007.

5.2. MS-Word 2007: estrutura béasica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressao,
controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto.

5.3. MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, funcbes e macros, impressao,
insercdo de objetos,campos predefinidos, controle de quebras e numeracao de paginas, obtencao
de dados externos,classificacdo de dados.

5.4. MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacdes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocbes de edicdo e formatacdo de apresentagdes, insercao de
objetos, numeracédo de paginas, botdes de acdo, animacao e transicdo entre slides.

5.5. Correio Eletrénico: uso de correio eletronico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird),
preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos.

5.6. Internet: Navegacdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox), conceitos de URL, links,
sites, busca e pesquisa.
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FAEPU — FUNDAGAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA
SETOR DE PROVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL EM SAUDE - GDHS
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de Uberlandia

ANEXO 111 - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Evento Data Horario Local
_ ) ) http://www.hc.ufu.br no icone
Divulgacéo do Edital _ S
27/03/2019 09h Processo Seletivo Simplificado
FAEPU
http://www.hc.ufu.br no icone
Processo Seletivo Simplificado
o FAEPU ou presencial
InscrigOes on- ]
_ ] Setor de Provimento e
) o 01/04/2019 a line até as 15
Periodo de Inscricéo Acompanhamento de
08/04/2019 horas _ ]
Pessoal/GDHS situado na Av. Para,
n° 1720 Campus Umuarama -
Uberlandia/MG (Exceto sabado,
domingo e feriado).
Pedido de isencdo CAD 01/04/2019 a Pedidos até http://www.hc.ufu.br no icone
UNICO 03/04/2019 15h Processo Seletivo Simplificado
FAEPU
Encaminhamento Folha 01/04/2019 a | Encaminhamento | A ficha devera ser encaminhada
. té -
Resumo do CAD Unico 03/04/2019 15‘;: para o email:
1a
recursoshumanoshcu@gmail.com
03/04/2019
Validagdo das Inscri¢des do .
http://www.hc.ufu.br no icone
Pedido de Isencéo taxa 05/04/2019 . -
) 15h Processo Seletivo Simplificado
inscrigdo CAD Unico
FAEPU
Validagéo das Inscricdes e http://www.hc.ufu.br no icone
divulgacio do local de 18/04/2019 15h Processo Seletivo Simplificado
FAEPU
prova
Aplicacéo da Prova o
12/05/2019 09h Local a ser definido

Objetiva
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AV FAEPU; FAEPU — FUNDAGAO DE ASSISTENCIA, ESTUDO E PESQUISA DE UBERLANDIA
(N SETOR DE PROVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL EM SAUDE - GDHS

I'I_”.LUJ

Hospital de Clinicas

HOSPITAL DE CLINICAS DE UBERLANDIA de U berindis

http://www.hc.ufu.br no icone

Divulgacéo do Gabarito da

o 12/05/2019 13h Processo Seletivo Simplificado
Prova Objetiva
FAEPU
Setor de Provimento e
Contestacao de questdes da Acompanhamento de
prova de objetiva de 13/05/2019 08has 17h | Pessoal/GDHS situado na Av. Para,
multipla escolha n° 1720 — Campus Umuarama

Uberlandia/MG.

http://www.hc.ufu.br no icone

Resultado da Prova Objetiva )
21/05/2019 14h Processo Seletivo Simplificado

FAEPU

Setor de Provimento e

Multipla Escolha

) Acompanhamento de
Contestacdo do Resultado

Final 22/05/2019 08has 17h Pessoal/GDHS situado na Av. Para,
n° 1720 — Campus Umuarama
Uberlandia/MG.
http://www.hc.ufu.br no icone
Resultado Final Definitivo 23/05/2019 15h Processo Seletivo Simplificado

FAEPU.
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