v \ PROCESSO SELETIVO

FUNDACAO DO ABC ASSNISTENTE ADMNINISTRATIVO
- SAO PAULO —SAO MATEUS
Desde 1967
EDITAL N2 35/2023

EDITAL DE ABERTURA

A Fundacdo do ABC no uso de suas atribuices legais, mediante as condi¢des estipuladas neste Edital, em
conformidade com a Constituicdo Federal e demais disposi¢Ges atinentes a matéria, torna publica a realizacao
do PROCESSO SELETIVO INTERNO E EXTERNO sob regime da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT, para
provimento das vagas e formacdo de Cadastro Reserva do quadro de funciondrios que prestarao servicos na
fungdo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 36H e 40H.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido por este edital e executado pelo setor de Recursos Humanos da Fundacgao

do ABC contrato Sdo Mateus.

1.2. A selecdo destina-se ao provimento de vagas existentes no territério de Sdo Mateus e ainda formacao
de Cadastro de Reserva, do quadro de funciondrios que prestardo servicos no municipio de Sdo Paulo
- Regido de Sao Mateus.

1.3. O Edital estard a disposicdo dos interessados no site www.fuabc.org.br.

1.4. O Processo Seletivo tera validade por 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, a contar
da data de sua homologacao do edital de abertura. Os candidatos aprovados poderdo ser contratados
para o provimento das vagas existentes, das que vierem a vagar e das que vierem a ser criadas, durante
a validade deste processo seletivo, sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

1.5. O periodo de validade estabelecido para este Processo Seletivo ndo gera obrigatoriedade de aproveitar,
neste periodo, todos os candidatos classificados. O aproveitamento dos classificados dar-se-a
gradualmente, conforme necessidades da FUABC, obedecida rigorosamente, a lista de candidatos
classificados.

1.6. O Processo Seletivo serd composto de quatro fases, sendo a primeira fase Triagem de curriculos
(inscricOes eletronicas), a segunda fase Prova Objetiva, a terceira fase Entrevista/ Dindmica com RH e a
quarta fase Entrevista técnica. Todas as fases sdo de carater eliminatério e classificatdrio.

1.7. Os horarios mencionados no presente edital e nos demais editais a serem publicados obedecerdo ao
horario oficial de Brasilia-DF.

1.8. Tabela de cargos, jornada de trabalho, area de atuacdo e salario:

CARGA ,
CARGO HORARIA AATF:.:EAA(;I;E) SALARIO
SEMANAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 36H AMA/ HD / PA RS 2.835,42
UBS/ CAPS/ CER/
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40H EMAD/ HD e PA RS 3.150,46

2. INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO

2.1. Antes de efetuar ainscricdo, o candidato deverd certificar-se que possui todas as condi¢des e pré-
requisitos para concorrer a vaga disponivel, conforme dispostos no anexo I.
2.2. Asinscri¢cdes ocorrerdo pelo preenchimento completo do formuldrio eletronico através do Google no

endereco https://forms.gle/VAxKY45MVGZcA63s6

2.3. No ato da inscrigdo, o candidato deverd preencher todos os campos e descrever de forma detalhada
suas experiéncias, dados da formacdo académica e habilidades. E responsabilidade do candidato
disponibilizar os dados atualizados e completos.

2.4. Asinscricdes que ndo estiverem nos padrdes dos requisitos do item 2.3 serdo desclassificados.

2.5. A inscricdo no Processo Seletivo implica o conhecimento e a tdcita aceitacdo pelo candidato das
condicBes estabelecidas neste Edital.

2.6. No ato da inscrigdo NAO serdo solicitados comprovantes dos requisitos contidos no Anexo | do presente Edital.



http://www.fuabc.org.br/
https://forms.gle/V4xKY45MVGZcA63s6

3. VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS (PNE)

3.1. Aos candidatos portadores de necessidades especiais é assegurado o direito de inscricdo no presente
processo seletivo, cujas atribuicdes sejam compativeis com a sua deficiéncia.

3.2. Das vagas 5% serdo providas na forma do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e suas alteragdes,
e nos termos da Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica.

3.3. Caso a aplicacdo do percentual de que trata o subitem anterior resulte em numero fracionado, esse
devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente, desde que ndo ultrapasse 20% das vagas
oferecidas.

3.4. O candidato com deficiéncia, resguardadas as condi¢Ges especiais previstas na legislacao prépria,
participara do processo seletivo em igualdade de condicdes com os demais candidatos, no que se
refere as provas aplicadas, ao conteldo das mesmas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao
hordrio e local de aplicacdo da prova e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

3.5. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera:

a) Noatodainscricdo, declarar-se candidato com deficiéncia;

b) Encaminhar laudo  médico  digitalizado  (original ou cépia) para o e-malil
recurso.edital@smfuabc.org.br, emitido nos ultimos 12 (doze) meses, contados até o ultimo dia de
inscricdo, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, comexpressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas (CID- 10), bem como a provavelcausa da
deficiéncia;

c) O fornecimento do laudo médico e do requerimento é de responsabilidade exclusiva do candidato. A
FUNDACAO DO ABC n3o se responsabiliza por qualquer tipo de falha que impeca a chegada desses
documentos via e-mail.

3.6. O candidato com deficiéncia podera requerer, na forma da alinea ¢ do subitem 4.2 deste edital,
atendimento especial, no ato da inscri¢ao, para o dia de realizagdo das provas, indicando as condi¢cGes
de que necessita para a realizacdo dessas,conforme previsto no artigo 40, §§ 12 e 22, do Decreto n?
3.298/99 e suas alteracoes.

3.7. Olaudo médico valera somente para este processo seletivo.

3.8. Os candidatos habilitados na ultima fase do processo, deverdo comparecer a pericia médica, munidos
de documento de identidade original e de laudo médico (original ou cépia autenticada em cartdrio),
emitido nos ultimos 12 (doze) meses que antecedem a pericia médica, que ateste a espécie e o grau
ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doengas (CID-10), conforme especificado no Decreto n2 3.298/99 e suasalterages,
bem como a provdvel causa da deficiéncia.

3.9. O laudo médico (original ou cépia autenticada) sera retido pela FUABC por ocasido da realizagdo da
pericia médica e ndo sera devolvido em hipdtese alguma.

3.10. O candidato com deficiéncia, reprovado na pericia médica, por ndo ter sido considerado deficiente,
caso seja aprovado no processo seletivo, figurara na lista de classificagdo geral por cargo.

3.11. A compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e a deficiéncia apresentada pelo candidato serd
avaliada durante o periodo de experiéncia, na forma estabelecida no § 22 do artigo 43 do Decreto n?
3.298/1999 e suas alteragdes.

3.12. O candidato com deficiéncia reprovado na pericia médica no decorrer do periodo de experiéncia em
virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicdes do cargo sera demitido.

4. PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO ESPECIAL

4.1. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das entrevistas devera indicar, na
solicitagdo de inscri¢do, os recursos especiais necessdrios e enviar documentagdo que comprove e
justifique o atendimento especial solicitado para recurso.edital@smfuabc.org.br

4.2. Asolicitagcdo de condi¢cGes ou recursos especiais sera atendida, em qualquer caso, segundo os
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

5. PROCEDIMENTOS DO PROCESSO SELETIVO

5.1. A convocacgado para a realizagdo das provas, contendo o link e hordrio, serd efetuada mediante envio
para o e-mail indicado no ato da inscricdo. Certifique-se que o email esta correto e ativo.

5.2. E de responsabilidade do candidato a obtenc3o das informagdes referentes a realizac3do das provas,
gue serao publicadas no site oficial www.fuabc.org.br.

5.3. Ndo serdo admitidas solicitacdes, anteriores ou posteriores, de aplicacdo de provas em dia e
horario fora dospreestabelecidos.

5.4. As provas serdo realizadas eletronicamente, através de link enviado por email conforme mencionado
no item 5.1 deste edital.
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5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

Apenas os candidatos que possuem o0s pré-requisitos necessarios de acordo com o anexo | deste
edital receberdo o link para realizacao da prova.

Cada candidato terd apenas uma oportunidade de efetuar a prova.

A Fundac¢do do ABC ndo se responsabiliza por provas nao realizadas devido informagdes preenchidas
incorretamente.

Em hipdtese alguma havera segunda chamada, vistas, revisdao de provas ou de resultados, em
quaisquer das formas de avaliacdo, nas diferentes fases do Processo Seletivo, seja qual for o motivo
alegado.

Por razdes de ordem técnica e de seguranca, a FUNDACAO DO ABC, ndo fornecera copia das
Provas a candidatos ou a Instituicdes de Direito Publico ou Privado, mesmo apds o encerramento do
Processo Seletivo.

ETAPAS DO PROCESSO

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

6.12.

6.13.

6.14.
6.15.

6.16.

6.17.
6.18.

A avaliagdo serd realizada mediante a revisdo dos dados de inscricdo eletronica (triagem de curriculos),
aplicagdo de prova, entrevista/dindmica com RH e com a drea técnica de acordo com o que estabelece
o Anexo | deste Edital.

A PROVA constara de 30 (trinta) questGes de multipla escolha com valor de 0,333 (pontos) cada

guestdo, totalizando 10 pontos.

O candidato podera selecionar apenas uma Unica resposta para cada questao.

A PROVA sera eliminatdria e classificatdria.

A PROVA versara sobre assuntos do Conteudo Programatico (Anexo ).

O tempo maximo para a realizacdo da PROVA sera de 50 (cinquenta) minutos.

Os candidatos que obtiverem pontuacdo na PROVA inferior a 7 (sete pontos) serdo eliminados, mesmo que
as vagas

disponiveis ndo sejam preenchidas na sua totalidade.

Em caso de queda de conexdo, o candidato ndo tera a oportunidade de retornar a prova, por isso,

recomendamos que utilize uma conexdao com a internet estavel.

Caso o candidato verifique alguma inconsisténcia na prova ou tenha alguma duvida, como por exemplo

guestbes sem resposta, devera encaminhar um e-mail relatando o problema para

recurso.edital@smfuabc.org.br

Ndo haverd segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar a ndo realizagdo da prova.

Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que:

a) For surpreendido pelo sistema de monitoramento online, efetuando a consulta a sites de busca.

b) Nao efetuar a prova seja qual for o motivo alegado;

c) Langar mdo de meiosiilicitos para a execugdo das provas;

d) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos como o envio de e-mails inoportunos, por
exemplo; Agir com descortesia em relacdo aos profissionais responsaveis pelo processo.

Se eventualmente alguma questdo for cancelada, a pontuacao referente a esta questdo nao sera atribuida

ao candidato.

Os candidatos aprovados na Prova serdo convocados por ordem de classificacdo da nota da prova,

em data a ser definida pela FUNDACAODO ABC, dentro do periodo de validade deste edital.

O critério para desempate na etapa das provas, sera a maior idade.

A entrevista/ dindmica serd avaliada de acordo com o perfil da vaga, realizara a avaliacdo de cada

candidato e, terd carater eliminatorio e classificatério.

As datas e hordérios das entrevistas/ dindmicas serdo divulgados apds a publicacdo do resultado definitivo da

Prova.

O candidato devera estar disponivel para as entrevistas/dindmica na data e horério informados no site.

Ndo havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia

do candidato na data da entrevista, o que implicard em sua eliminagao do processo seletivo.

CLASSIFICACAO

7.1.
7.2.

A classificacdo final serd resultante da avaliacdo obtida na entrevista técnica.
A publicacdo de da lista contendo todas as posi¢des dos candidatos classificados sera realizada no site
www.fuabc.org.br.
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8. RECURSOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

O prazo para interposicado de recurso sera de 1 (um) dia da data da publicacdo dos habilitados para prova ou
das notas das provas objetivas.

O recurso deverd ser individual, devidamente fundamentado, estar digitado com as seguintes
informacgdes essenciais: Nome do candidato, CPF, nimero da questdo e questionamento.

O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo serd indeferido.

Recursos interpostos contra Resultados de prova deverdo ser enviados via e-mail para o endereco
recurso.edital@smfuabc.org.br, com a descri¢do no assunto “RECURSO- EDITAL 35/2023".

No corpo do e-mail, deve constar o nome completo do candidato, bem como o nimero do CPF para

identificacdo.
Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificagdes isso poderd, eventualmente,

alterar a eliminac¢do do candidato lhe conferindo o direito de participar das demais etapas do
processo.

Todos os recursos serao julgados e as justificativas serdo enviadas individualmente aos candidatos
solicitantes.

Serdo conhecidos, mas indeferidos, os recursos inconsistentes, sem fundamentacao, que expressem
mero inconformismo do candidato ou ndo atendam os padrdes dos itens 8.4 e 8.5 deste edital.

8.9. Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisao de recursos.
8.10. NAO ha recurso para as etapas subsequentes a prova objetiva.

9. REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATACAO

9.1.

O candidato ao se inscrever, estara declarando, sob as penas da Lei, satisfazer as seguintes condicdes:

a) Estar devidamente aprovado e classificado no Processo Seletivo dentro das vagas estabelecidas neste
Edital.

b) Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da
Constituicdo Federal edemais disposicoes de Lei, no caso de estrangeiros;

c) Estarem pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

d) Estar quite com a Justica Eleitoral, apresentando o documento comprobatério;

e) Estar quite com o conselho de sua categoria;

f) Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data do encerramento das inscri¢cdes;

g) Quando do sexo masculino, com idade inferior a 45 anos, estar quite com o Servigo Militar;

h) Até a data da apresentacdo dos documentos para a admissdo, possuir a escolaridade exigida
para o exercicio do cargo, de acordo com o estabelecido no Anexo | do presente Edital;

i) N&o ser aposentado por Invalidez;

j)  Gozar de boa saude fisica e mental e ndo ser portador de deficiéncia incompativel com o exercicio
das funcGes atinentes ao cargo a que concorre, a ser comprovada por inspecdao médica oficial
realizada por profissionaisdesignados pela Fundagdo do ABC.

10. EXAME MEDICO PRE-ADMISSIONAL

10.1. Concluidas as etapas anteriores, os candidatos aprovados e convocados deverdo ser submetidos ao

Exame Meédico Pré-Admissional, que sera realizado com base no cargo ao qual concorre,
considerando-se as condi¢des de salde desejaveis ao exercicio da mesma, incluindo-se entre eles, os
portadores de deficiéncia e necessidades especiais.

10.2. Os candidatos realizardo Exame Médico Pré-Admissional apds comprovacdo dos requisitos que

constam no “anexo |I” deste edital;

10.3. Apenas serdo encaminhados para admissdo os candidatos aprovados no Exame Meédico

Pré-Admissional.

10.4. O Exame Médico Pré-Admissional serd realizado pelo setor competente (Medicina do Trabalho) da

FUABC ou entidades credenciadas pela mesma, se for necessario.

10.5. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que nao gozar de saude fisica e mental compativel com

o exercicio do cargo a critério do corpo técnico da FUABC, especificamente designado para esta
finalidade, ou entidades credenciadas pela mesma.

10.6. Os candidatos serdao submetidos a exames médicos que avaliardo sua capacidade para o desempenho

das tarefas pertinente ao cargo que concorrem.

10.7. Os exames médicos, de carater eliminatdrio para efeito de admissdo, sdo soberanos e a eles ndo cabera

qualquer recurso.
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11. CONVOCACAO E ADMISSAO

11.1 A Fundac¢do do ABC reserva-se o direito de chamar os candidatos aprovados no Processo Seletivo, de
acordo com as respectivas ordens de classificacdo na medida de suas necessidades. A aprovacao do
candidato no processo seletivo ndo assegura o direito a admissdo, mas apenas a sua expectativa,
seguindo a respectiva ordem de classificacdo, quando se referir as vagas reservas.

11.2 No caso de desisténcia definitiva, o candidato serd automaticamente excluido do cadastro de
candidatos do respectivo Processo Seletivo.

11.3 Caso o candidato solicite demissdao depois de admitido, serd excluido da listagem de aprovados no
processo seletivo.

11.4 O candidato aprovado no processo seletivo e convocado para a contratacdo tera o contrato de
trabalho regido pela Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT).

11.5 Por ocasido da convocacgao que antecede a contratacdo, os candidatos classificados deverdao manifestar
interesse na vaga ofertada.

11.6 A convocagao de que trata o subitem anterior para os candidatos habilitados sera realizada pela
propria FUABC. As convocacdes serdao por meio eletrénico, telefénico, mensagem SMS e mensagens
através do aplicativo WhatsApp. O candidato convocado devera responder FUNDACAO DO ABC - S3o
Mateus, no mesmo meio de comunicagdo pelo qual foi convocado, a auséncia de reposta a
convocacao desabilitard o candidato do referido processo.

11.7 Sera automaticamente eliminado do cadastro de candidatos inscritos e habilitados, o candidato que
ndo apresentar os documentos solicitados em até 48 horas Uteis da data da convocacgdo, sendo
declarada nula a sua inscri¢do e todos os atos dela decorrentes.

12. DISPOSIGOES FINAIS

12.1. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento, a tdcita e integral aceitacdo das condi¢Ges do
Processo SeINetivo estabelecidas neste Edital, das quais ndo poderd alegar desconhecimento ou
incompreensao.

12.2. A inexatiddo das afirmativas contidas em documentos apresentados, ainda que verificadas
posteriormente, eliminard o candidato do Processo Seletivo, anulando-se os atos decorrentes da
inscricao.

12.3. Os atos relativos ao Processo Seletivo serdo publicados, no site www.fuabc.org.br ndo se aceitando
justificativa para o desconhecimento dos prazos neles assinalados.

12.4. A qualquer tempo poder-se-4 anular a inscricdo e tornar sem efeito a admissdo do candidato, em
todos os atos relacionados ao Processo Seletivo, quando constatada a omissdo, declaracdo falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com a finalidade de prejudicar direito ou criar obrigacdo.

12.5. Comprovada a inexatiddo ou irregularidades descritas neste Capitulo, o candidato estara sujeito a
responder por Falsidade Ideolégica de acordo com o artigo 299 do Cédigo Penal. Os itens deste Edital
poderdo sofrer eventuais altera¢Oes, atualizacGes ou acréscimos enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em Edital ou aviso
a ser publicado no site www.fuabc.org.br.

12.6. As despesas relativas a participacdo do candidato no Processo Seletivo e a apresentacdo para
admissdo correrdo exclusivamente por responsabilidade do préprio candidato.

12.7. Prescrevera em 06 meses, a contar da data em que for publicada a homologacao do resultado final, o
direito de ag¢do contra quaisquer atos relativos a este Processo Seletivo.

12.8.A FUNDACAO DO ABC ndo se responsabiliza por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicacGes referentes a esteProcesso Seletivo.

12.9. A FUNDAGAO DO ABC é facultada a anulacdo parcial ou total do Processo Seletivo, antes de sua
homologacao, se constatada irregularidade substancial insanavel.

12.10.  E deinteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacGes e avisos referentes a
este Processo Seletivo.

12.11. A FUNDACAO DO ABC ndo emitira Declaragdo de Aprovacdo no Certame, pois a propria

publicacdo no site www.fuabc.org.br é documento habil para fins de comprovacdo da aprovacao.

12.12. Apds a admissdo do candidato, a deficiéncia ou necessidade especial existente, ndo podera ser

utilizada para justificar a readaptacdo funcional ou a concessdo de aposentadoria, salvo se dela
advierem complica¢des que venham a produzir incapacidade ocupacional parcial ou total.
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13. CRONOGRAMA PREVISTO

EVENTO PERIODO/DATA

Periodo de recebimento das inscri¢bes 16/10/2023 até as 17h do
dia 17/10/2023
Publicagdo exclusivamente no site www.fuabc.org.br da lista dos candidatos inscritos e 18/10/2023 até as 17h
habilitados
Data de recurso referente a publicagcdo da lista dos candidatos inscritos 18/10/2023 das 18:00 até
19/10/2023 as 14:00
Publicacdo exclusivamente no site da www.fuabc.org.br da lista final dos candidatos 20/10/2023
habilitados para prova.
Realizagdo das Provas Objetivas (link sera enviado no e-mail informado no ato da inscrigdo) 23/10/2023 as 08h00
Publicagdo no site www.fuabc.org.br das notas das provas objetivas 24/10/2023 até as 12h
Data de recurso referente as notas das provas objetivas 24/10/2023 das 12h até as
23:59

Publicagdo no site www.fuabc.org.br dos resultados finais da prova objetiva 25/10/2023 até as 12h
Convocagdo para Entrevista/ Dindmica 25/10/2023 até as 17h00
Periodo de realizagdo das Entrevistas/ Dindmicas 26/10/2023 a 31/10/2023
Publicagdo dos resultados finais e homologagdo referente ao primeiro grupo dos candidatos Até 01/11/2023 as 17h

entrevistados

* Datas provaveis de realizagdo. Qualquer alteragdo no cronograma sera divulgada por meio de comunicado oficial no
enderecoeletrénico www.fuabc.org.br .

Sao Paulo, 16 de outubro de 2023.
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ANEXO |

REQUISITOS E ATRIBUIGOES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PROCESSO SELETIVO INTERNO e EXTERNO

REQUISITOS GERAIS:

e Ensino médio completo, com histdrico escolar;

e Experiéncia minima de 6 meses na area administrativa (diferencial: atuagdo como administrativo
na area da saude).

e Desejavel certificado de curso de técnico em administracdo devidamente registrados e
reconhecidos pelo MEC;

e Desejavel residir no territorio de Sao Mateus;

e Desejavel conhecimento em sistemas de informagao

e Desejavel conhecimento em informatica nivel intermedidrio (Word, Excel, Power Point);

Para PROCESSO SELETIVO INTERNO (funciondrio Fundacdo ABC — Contrato Sdo Mateus), além dos
requisitos citados acima, serdo considerados:

e Profissionais com vinculo empregaticio com a Fundagao do ABC, prestando servico por 2 (dois)

anos ou mais no territério de Sdo Mateus — SP;

e Estar em pleno exercicio de suas atividades;

e Nao possuir nenhum tipo de sangdo administrativa em seu prontuario nos ultimos 12 meses;

e N3ao possuir nenhuma falta injustificada nos ultimos 12 meses;

e Ter boa avaliacao;

ATRIBUICOES:

e Realizar as tarefas de apoio administrativo, como gestdo de documentos, atendimento ao publico,
agendamentos, manusear sistemas de informacdo da unidade, suporte em relatérios utilizando
excel e word, gestdo de suprimentos, participacdo em reunides e execucdo de diversas tarefas
administrativas.

e Organizar os documentos administrativos.

e Facilitar a comunicagdo interna e externa encaminhando informacgdes relevantes para a equipe e
usuarios;

e Auxiliar na elaboracdo e formatacao de relatérios e documentos simples;

e Atuar narecepcao das unidades de saude;

e Participar de reunides, registrar minutas e acompanhar o progresso das acdes acordadas;

e Utilizar ferramentas de software como Word, Excel e PowerPoint, para criar documentos, planilhas
e apresentacgdes;

e Prestar atendimento ao publico de forma resolutiva, humanizada e com empatia, seguindo as
normativas da instituicao;

e Realizar tarefas administrativas diversas, como preenchimento de formularios,
registros e correspondéncia;



ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. Politicas de Saude no Brasil - SUS: principios e diretrizes;
. Nogdes de ética e cidadania;

. Interpretagao de texto;

. Matematica aplicada;

. Raciocinio Légico;

. Portugués;

. Informatica: Nocdes;

. Legislacdo trabalhista (CLT): Nocdes;

. Conhecimentos Gerais
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