GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
HOSPITAL DAS CLINICAS DE RIBEIRAO PRETO
EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES n.° 23/2017

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da Universidade de Sao
Paulo, por meio do Servico de Selecao e Desenvolvimento, nos termos da Portaria HCRP n° 18/84, e
nos termos do Decreto n° 60.449, de 15 de maio de 2014, torna publica a abertura de inscricdes e a
realizacdo do concurso publico para preenchimento de 07 (sete) vagas da funcédo-atividade de
OFICIAL ADMINISTRATIVO, mediante as condicOes estabelecidas nas Instrucbes Especiais,
contidas no presente edital.

Instrucdes Especiais

| - DisposicOes preliminares

1. Arealizacdo do presente concurso foi autorizada conforme despacho do Senhor Governador do
Estado, publicado no Diério Oficial do Estado, secéo |, pagina 4, em 11/05/2017, de acordo com o
gue estabelece o artigo 3° do Decreto n° 60.449, de 15 de maio de 2014.

2. As publicagGes referentes ao presente concurso poderao ser acompanhadas por meio do Portal
de Concursos Publicos do Estado (www.concursopublico.sp.gov.br) e dos sites da Imprensa Oficial
(www.imprensaoficial.com.br), do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo
Preto (www.hcrp.usp.br) e do Instituto Mais de Gestdo e Desenvolvimento Social
(wwwe.institutomais.org.br) empresa responsavel pela realizacao do certame.

3. O candidato aprovado sera admitido na funcéo-atividade, nos termos do artigo 19, inciso | da Lei
Complementar n°® 180, de 12 de maio de 1978, e sera regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT (Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943).

4. As informac®es relativas a funcao-atividade, especialidades, leis complementares que os regem,
jornadas de trabalho, numero de vagas, valores das taxas de inscricdo e vencimentos estao
estabelecidas no Anexo I.

5. As informacfes relativas aos pré-requisitos para admissao, perfil profissional, atribuicbes e
conteudo programatico constam no Anexo |l.

Il — Dos pré-requisitos
1. O candidato (ou seu procurador), sob as penas da lei, assume cumprir as exigéncias abaixo
discriminadas, na data da admissédo, em atendimento a CLT, e suas alteracoes:

a) Ser brasileiro nato, naturalizado ou, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado
pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de
direitos politicos, nos termos do artigo 12, § 1°, da Constituicdo Federal,

b) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

c) Possuir os pré-requisitos e a formacdo necessarios para exercer a funcdo atividade, conforme
mencionado no Anexo ll;

d) Estar quite com a Justica Eleitoral;

e) Nao registrar antecedentes criminais, encontrando-se no pleno exercicio de seus direitos civis
e politicos;

f) Possuir copia da ultima declaracdo de Imposto de Renda entregue a Secretaria da Receita
Federal, ou declaragéo publica de bens;



3.

g) Se do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes do servigo militar, entre 1° de janeiro do
ano em que completar 19 (dezenove) e 31 de dezembro do ano em que completar 45 (quarenta
e cinco) anos de idade, observado o disposto no artigo 210 do Decreto Federal n° 57.654, de
20/01/1966;

h) Apresentar Carteira de Trabalho; e
i) Conhecer as exigéncias contidas neste edital e estar de acordo com elas.

A apresentacdo de todos os documentos comprobatérios das condi¢cdes exigidas no item anterior
sera feita por ocasido da admissao, conforme estabelecido no Capitulo XII.

A nao apresentacédo dos documentos ou a ndo comprovacéao da respectiva autenticidade, conforme
solicitado no item anterior, implicara a eliminacédo do candidato.

lIl — Das inscricdes

1.

A inscricao do candidato implicara no conhecimento e a aceitacdo tacita das normas e condi¢cdes
do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital, bem como em eventuais
aditamentos, comunicados e instrucdes especificas para a realizacdo do certame, em relacdo as
guais nao podera alegar desconhecimento.

Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera recolher o valor da taxa de inscri¢cdo
somente apOs as seguintes confirmacodes:

a) confirmar se possui todos 0s requisitos exigidos para cargo o qual esta se inscrevendo.
b) confirmar se o nome constante no boleto bancario pertence ao candidato.
Considera-se inscricao efetivada aquela devidamente paga.
As inscricOes serdo realizadas exclusivamente pela INTERNET, no endereco eletrdnico

www.institutomais.org.br, no periodo das 10 horas do dia 20 de outubro de 2017 as 17 horas

do dia 09 de novembro de 2017, observado o horério oficial de Brasilia.

O candidato ao realizar a sua inscricdo, devera ler e aceitar o requerimento de inscricdo e
preencher o formulério de inscri¢cdo on-line.

Apos a conclusédo do preenchimento do formulario de solicitagcdo de inscrigdo on-line, o candidato
dever& imprimir o boleto bancéario para o pagamento do valor da inscri¢cdo e devera ficar atento ao
que segue:

a) ao emitir o boleto bancéario verifigue se o boleto bancario esta em seu nome;

b) certifique-se se o computador utilizado € confiavel e se estd com o antivirus atualizado para,
assim, evitar possiveis fraudes na geracdo do boleto bancario supracitado;

c) o boleto bancario a ser gerado para este Concurso Publico sera emitido pelo Banco
Santander;

d) arepresentacdo numerica do codigo de barras (linha digitavel) constante no boleto bancério
sempre iniciard com o numero 03399 que identifica 0 Banco Santander;

e) antes de efetuar o pagamento, verifique se os primeiros niumeros constantes no codigo de
barras pertencem ao Banco Santander, pois boletos gerados por outras instituicbes
bancarias para o pagamento da taxa de inscricAo deste Concurso Publico, sao
automaticamente boletos falsos; e

f) serade responsabilidade do candidato ficar atento para as instru¢cdes que constam no boleto
bancario, a fim de evitar fraudes no seu pagamento.

Efetuar o pagamento da importancia referente a inscricio PREFERENCIALMENTE em qualquer
banco do sistema de compensacdo bancéria, de acordo com as instrucfes constantes no
endereco eletronico, até a data do vencimento do boleto bancario, em 10 de novembro de 2017,
data limite maximo, caso contrario, ndo sera considerado.




8. O boleto bancéario estara disponivel paraimpresséo até as 17 horas do dia 10 de novembro
de 2017, limite maximo.

9. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias na localidade em
gue se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.

10.0 pagamento do valor da inscricdo podera ser efetuado em dinheiro, cheque do préprio candidato
ou débito em conta corrente de bancos conveniados.

11.0 pagamento efetuado por meio de cheque somente sera considerado quitado apds a respectiva
compensacao.

12.Em caso de devolucdo do cheque, qualquer que seja o motivo, considerar-se-a sem efeito a
inscricao.

13.0 candidato que efetuar o AGENDAMENTO DE PAGAMENTO de sua inscricdo devera atentar-
se para a confirmacao do débito em sua conta corrente, na data do vencimento do boleto bancario.

14.Nao tendo ocorrido o débito do valor agendado e consequente crédito na conta do Instituto Mais
a inscricao ndo sera considerada valida, sob qualquer hipotese.

15.Em conformidade com o Decreto n° 55.588, de 17 de marco de 2010, a pessoa transexual ou
travesti podera solicitar a inclusédo e uso do "nome social* para tratamento, mediante o
preenchimento do campo proprio disponibilizado na ficha de inscri¢ao.

16. A partir de 3 (trés) dias Uteis apos 0 pagamento do boleto bancario o candidato podera conferir no
endereco eletrbnico do Instituto Mais se os dados da inscricdo efetuada pela Internet estao
corretos e se o valor da inscri¢ao foi creditado.

17.Para efetuar consultas da inscricdo o candidato devera acessar o site www.institutomais.org.br
e clicar no link “Meus Concursos”, digitando o seu CPF e sua senha de acesso.

18.Caso o candidato n&do consiga efetuar consultas relativas a sua inscricao, devera entrar em contato
com o Instituto Mais, por meio do telefone (11) 2659-5746 para verificar o ocorrido, nos dias uteis,
no horario das 9h as 17h ou enviar mensagem para sac@institutomais.org.br.

19. As inscri¢cBes efetuadas somente serdo confirmadas apds a comprovacao do pagamento do valor
da inscri¢éo.

20.Serao canceladas as inscricbes com pagamento efetuado com valor menor ao estabelecido e as
solicitacdes de inscricao cujos pagamentos forem efetuados apés a data de vencimento do boleto
bancario.

21.As inscricdes devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel congestionamento
de comunicacdo no site, nos ultimos dias de inscricéo.

22.0 candidato inscrito NAO devera enviar copia de documento de identidade, sendo de
responsabilidade exclusiva do candidato; os dados cadastrais informados no ato de inscricédo, sob
as penas da lei.

23.Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por deposito em caixa eletrdénico, pelos Correios,
fac-simile, transferéncia, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente,
condicional ou apés a data de vencimento especificada no boleto bancario ou por qualquer outro
meio que nao o especificado neste Edital.

24. A pessoa com deficiéncia devera ler atentamente o Capitulo IV deste edital.

25. As informacfes complementares referentes a inscricdo estaréo disponiveis no endereco eletrbnico
www.institutomais.org.br.

26. O Instituto Mais e o Hospital das Clinicas da FMRPUSP néao se responsabilizam por solicitacdo
de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacao, congestionamento das linhas de comunicag&o, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados ou a emisséo do boleto bancario ou impressao
incorreta do boleto bancério pelo candidato.



27.Nao havera devolucao de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade,
nem isencao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscricdo, seja qual for o
motivo alegado, exceto nos casos previstos em Lei.

28.0 deferimento da inscricdo dar-se-a mediante o correto preenchimento da ficha de inscricéo, via
Internet, pelo candidato, cujo ato sera publicado:

28.1. no Diario Oficial do Estado (www.imprensaoficial.com.br);
28.2. no Portal de Concursos Publicos do Estado (www.concursopublico.sp.gov.br); e
28.3. no site do Instituto Mais (www.institutomais.org.br),.

29.0 candidato tera a sua inscricéo indeferida, mediante ato publicado no Diario Oficial do Estado e
no Portal de Concursos Publicos do Estado, quando:

a) Efetuar pagamento em valor menor do que o estabelecido;

b) Efetuar pagamento fora do periodo estabelecido para inscri¢ao;
c) Preencher a ficha de inscricdo de modo indevido;

d) Na&o atender as condi¢Oes estipuladas neste edital.

30.As informacgdes prestadas na ficha de inscricdo sédo de inteira responsabilidade do candidato,
cabendo ao Hospital das Clinicas da FMRPUSP e ao Instituto Mais o direito de excluir do
Concurso Publico aquele que preenché-la com dados incorretos, bem como aquele que prestar
informacdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

31.A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacdo da prova devera encaminhar
sua solicitacdo, por AR, até o término das inscri¢cfes, ao Instituto Mais, localizado a Rua dos Moras,
83 — CEP 05434-020 — Sao Paulo — Capital, identificando no envelope o seu nome e os dados do
concurso publico.

32.N&o havera compensacao do tempo de amamentacdo em favor da candidata.

33. A crianca devera ser acompanhada, em ambiente reservado para este fim, de adulto responséavel
por sua guarda (familiar ou terceiro indicado pela candidata).

34.Nos horarios previstos para amamentacdo, a candidata lactante podera ausentar-se
temporariamente da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

35.Na sala reservada para amamentacao, ficardo somente a candidata lactante, a crianca e uma
fiscal, sendo vedada a permanéncia de babas ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de
parentesco ou de amizade com a candidata.

36.A solicitacdo de condicBes especiais para realizacdo das provas sera atendida obedecendo a
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

37.Nao serao aceitas as solicitagdes de inscricdo que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste Edital.

38. O Hospital das Clinicas da FMRPUSP e o Instituto Mais eximem-se das despesas com viagens
e estada dos candidatos para prestar as provas do Concurso Publico e ndo se responsabilizam
pelo extravio dos documentos enviados pelo correio, caso exista.

39. Para efetuar sua inscricdo o candidato podera, também, utilizar os equipamentos do Programa
Acessa Sao Paulo, que disponibiliza postos (locais publicos de acesso a internet) em varias
cidades do Estado de Sao Paulo. Esse Programa é completamente gratuito e o acesso é permitido
a todo cidadéo.

40.0 candidato que efetuar o pagamento da taxa de inscricdo em desacordo com as instrucdes deste
capitulo, NAO TERA A SUA INSCRICAO EFETIVADA.

41.0s candidatos que se julgarem amparados pela Lei Estadual n® 12.147/05, que prevé a gratuidade
da inscricdo em Concursos Publicos e pela Lei Estadual n°® 12.782/07, que prevé a reducao de
50% (cinquenta por cento) do valor da inscricdo, poderdo efetuar a inscricdo no periodo das 00h



do dia 20 de outubro de 2017, as 16h do dia 23 de outubro de 2017, para solicitar a isencao
e/ou para a reducéo do valor do pagamento da inscricdo nos casos de:

41.1. Isencao do pagamento do valor dainscricdo para o Doador de Sangue:

a. Para ter direito a inscricdo isenta, o doador devera comprovar a doacédo de sangue, que nao
poderd ser inferior a 3 (trés) vezes em um periodo de 12 (doze) meses anterior, a contar da
data do término do periodo de pedido de isencao, realizada em oOrgao oficial ou entidade
credenciada pela Unido, pelo Estado ou por Municipio.

b. A comprovacao da condicdo de doador de sangue devera ser encaminhada no original ou
copia autenticada em papel timbrado com data, assinatura e carimbo da entidade coletora, até
23 de outubro de 2017,

41.2. Reducao do pagamento do valor da inscri¢cao: tera direito a reducdo de 50% (cinquenta
por cento) do valor da inscricdo o candidato que comprovar CUMULATIVAMENTE:

a. Ser estudante regularmente matriculado em curso pré-vestibular ou curso superior, em nivel
de graduacéo ou pos-graduacéo. Para comprovar a condi¢cdo de estudante, o candidato devera
encaminhar um dos seguintes documentos:

al. Original ou copia autenticada de certiddo ou declaracdo, em papel timbrado, com
assinatura e carimbo do setor competente, expedido por instituicdo de ensino publico ou
privado;

a2. Copia autenticada da carteira de identidade estudantil ou documento similar, expedido
por instituicdo de ensino publico ou privado, ou por entidade de representacao discente.

b. Perceber remuneracao mensal inferior a 2 (dois) salarios minimos ou estiver desempregado
o candidato devera:

bl. Quanto a comprovacdo de renda, sera aceito um dos sequintes documentos:

1. Recibo de pagamento por servi¢cos prestados ou declaracdo do empregador, firmada
em papel timbrado, com nome completo e nimero do RG do empregador e carimbo do
CNPJ; ou

2. Extrato de rendimentos fornecido pelo INSS ou outras fontes, referente a
aposentadoria, ao auxilio-doenca, a pensdo, ao peculio, ao auxilio-reclusédo e a
previdéncia privada. Na falta de um desses, extrato bancario identificado, com o valor
do crédito do beneficio; ou

3. Recibos de comissodes, aluguéis, pré-labores e outros; ou

4. Comprovante de recebimento de pensao alimenticia. Na falta deste extrato ou
declaracédo de quem a concede, especificando o valor; ou

5. Comprovantes de beneficios concedidos por Programas Sociais de Orgéos Publicos;
ou

6. Declaracéo original, assinada pelo préprio interessado, para autbnomas/autbnomos
e trabalhadoras/trabalhadores em atividades informais, contendo as seguintes
informacgdes: nome completo, telefone (s) e nimero do RG; atividade que desenvolve;
local onde a executa; ha quanto tempo a exerce e renda bruta mensal em reais.

b2. Quanto a comprovacdo da condicdo de desempregado, sera aceito um dos
sequintes documentos:

1. Recibos de seguro-desemprego e do FGTS; ou

2. Documentos de rescisao do ultimo contrato de trabalho, mesmo que temporario. No
caso de ter sido feito contrato em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS,
anexar, ainda, as copias das paginas de identificacdo; ou

3. Declaracao original, assinada pela(o) prépria(o) interessada/interessado, contendo
as seguintes informacdes: nome completo e nimero do RG; Ultima atividade exercida;



local em que era executada; por quanto tempo tal atividade foi exercida; e data do
desligamento.

42.As solicitagdes de isencao ou de reducdo de pagamento do valor da inscricdo de que trata o item
41 deste capitulo e seus subitens serdo realizados no site www.institutomais.org.br, por meio do
link referente ao Concurso Publico do Hospital das Clinicas da FMRPUSP, devendo o candidato
ler e aceitar as condicdes estabelecidas em Edital, para requerer a inscricdo de Isencéo e/ou de
Reducao da Taxa da Inscri¢éo.

43.0 candidato devera encaminhar original ou copia autenticada dos documentos indicados no item
41 deste capitulo e seus subitens, mais a copia autenticada do seu documento de identidade, até
o dia 23 de outubro de 2017, por Sedex, com Aviso de Recebimento (AR), para o Instituto Mais,
ou entregar pessoalmente, fazendo constar do envelope o que segue:

Instituto Mais
Aos cuidados do Departamento de Concursos/Processos Seletivos
Rua dos Moras, 83, CEP 05434-020 — Séo Paulo — SP

Referéncia — Concurso Publico HCFMRPUSP

Tipo de Opc¢éo de Isencao:

44.Nao serédo consideradas as copias nao autenticadas bem como os documentos encaminhados por
fax, Correio Eletrénico ou por outro meio que ndo o estabelecido neste Edital.

45.Consideram-se, também, cOpias autenticadas, para fins de comprovacdo de documentos de
isencado ou de reducao descrita neste Capitulo, os documentos contendo carimbos com a descricao
“confere com o original”, datados e assinados por autoridade publica.

46.0s documentos encaminhados para as inscricdes de isencao e/ou de reducao de pagamento do
valor da inscrigéo terdo validade somente para este Concurso Publico e ndo serdo devolvidos.

47.As informac0Oes prestadas na inscricao de isencéo ou de reducao e a documentacao apresentada
serdo de inteira responsabilidade do candidato, respondendo civil e criminalmente pelo teor das
afirmativas.

48. A qualquer tempo, poderéo ser realizadas diligéncias relativas a situagéo declarada pelo candidato,
deferindo ou ndo seu pedido.

49.0 candidato que né&o comprovar as condicbes constantes no item 41.2 e seus subitens,
CUMULATIVAMENTE, nao tera a inscricdo de reducdo do valor do pagamento da inscricao
atendido e tera seu pedido de inscri¢cdo invalidado.

50.Expirado o periodo de postagem, dos documentos, ndo serdo aceitos pedidos de inclusdo de
documentos, sob qualquer hipétese ou alegacao.

51.As inscri¢cdes para isencao ou para reducédo de pagamento do valor da inscricdo serdo analisadas
e julgadas pelo Instituto Mais.

52.Né&o seréa concedida isencao ou reducéo de pagamento do valor da inscricdo ao candidato que:
a. deixar de efetuar a inscricdo com isen¢ao ou reducdo de pagamento pela Internet;
b. omitir informacgdes ou torna-las inveridicas;
c. fraudar e/ou falsificar documento;
d. pleitear a isen¢éo ou a reducédo sem apresentar os documentos previstos neste Capitulo; e
e. nao observar o periodo de postagem dos documentos;

53. A partir de 31 de outubro de 2017, ser& publicado a relacdo dos pedidos deferidos e indeferidos,
observados os motivos dos indeferimentos, no Diério Oficial do Estado de S&o Paulo
(www.imprensaoficial.com.br), no Portal de Concursos Publicos do  Estado
(www.concursopublico.sp.gov.br), no site do Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto
(www.hcrp.usp.br) e do Instituto Mais (www.institutomais.org.br).



54.0s candidatos que tiverem seu pedido de inscricdo de isencdo deferido terdo sua inscricéo
validada, ndo gerando boleto para pagamento de inscri¢ao.

55.0s candidatos que tiverem seu pedido de reducé&o de inscricao deferido deveréo retornar ao site
do Instituto Mais (www.institutomais.org.br) para gerar boleto correspondente a 50% (cinquenta
por cento) do valor da taxa de inscrigdo, efetuando o pagamento até o ultimo dia de inscrigéo.

56.0 candidato que tiver seu pedido de isencao ou de reducédo de pagamento do valor da inscricéo
indeferido podera apresentar recurso no prazo de 3 (trés) dias uteis apos a divulgacgéo, no site do
Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto (www.hcrp.usp.br) e do Instituto Mais
(www.institutomais.org.br), da relagéo dos pedidos de inscrigdes indeferidas.

57.Em 07 de novembro de 2017, apds a analise dos recursos referentes aos pedidos de isencdo ou
de reducdo sera disponibilizada no site do Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto
(www.hcrp.usp.br) e do Instituto Mais (www.institutomais.org.br), a relacdo dos pedidos deferidos
e indeferidos.

58. Os candidatos que tiverem seus pedidos de isencédo ou reducdo do valor da taxa de inscricdo
deferidos deverao realizar sua inscricdo dentro do periodo estabelecido neste capitulo.

59. No caso da solicitacédo ser indeferida, o candidato devera proceder sua inscricdo com o valor da
taxa integral, dentro do periodo e horéario de recebimento das inscri¢oes.

60. O candidato que necessitar de condi¢cdes especiais para a realizacdo das provas (prova adaptada,
ajudas técnicas, sala acessivel, mobilidrio especifico ou similar), deverd, obrigatoriamente,
declarar no momento do preenchimento da ficha de inscricdo, disponibilizada no site
www.institutomais.org.br.

60.1 O candidato devera apresentar, junto a solicitacdo de condicdo especial, laudo médico
(original ou copia), expedido nos ultimos 12 (doze) meses, em até 3 (trés) dias Uteis apls o
encerramento do prazo das inscricdes, que justifique o atendimento especial solicitado.

60.2 O candidato com deficiéncia, caso necessite condi¢ao especial para realizagao da prova,
devera proceder conforme estabelecido no Capitulo 1V destas Instru¢des Especiais.

61. O candidato que ndo cumprir a exigéncia do item anterior até o término do prazo estabelecido,
seja qual for o motivo alegado, podera nao ter a condicédo atendida.

62. O atendimento as condic¢des solicitadas ficard sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do
pedido.

63. Em 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do final do prazo mencionado no item 8, do Capitulo IV,
deste edital, sera publicado, no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo
(www.imprensaoficial.com.br), no  Portal de Concursos Pudblicos do  Estado
(www.concursopublico.sp.gov.br), no site do Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto
(www.hcrp.usp.br) e no site do Instituto Mais (www.institutomais.org.br), o deferimento ou
indeferimento da solicitacdo do candidato, bem como para informa-lo sobre a decisdo em formato
acessivel.

64. Os candidatos portadores de doencas infectocontagiosas ou pessoas acidentadas que néao
tiverem comunicado sua condicao a unidade, por sua inexisténcia na data-limite, deverdo fazé-lo
tdo logo venham a ser acometidos, devendo os candidatos nesta situacao se identificar também
ao fiscal no portdo de entrada, munidos de laudo médico, quando da realiza¢éo das provas, tendo
direito a atendimento especial. O atendimento especial sera realizado dentro da viabilidade, da
razoabilidade e das condi¢Bes que estiverem disponiveis no momento da realizacao das provas.



IV — Da participacao dos candidatos com deficiéncia

1. As pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo facultadas
pela Lei Complementar n°® 683, de 18/09/1992, alterada pela Lei Complementar n°® 932, de
08/11/2002, e regulamentada pelo Decreto n° 59.591, de 14/10/2013, é assegurado o direito de
inscricdo para 0os empregos publicos do concurso publico cujas atribuicBes sejam compativeis com
suas deficiéncias.

2. O candidato com deficiéncia concorrera as vagas existentes e as que vierem a ser oferecidas
durante o prazo de validade do concurso, sendo reservado o percentual de 5% destas no presente
concurso publico, nos termos da legislacdo mencionada no item 1.

2.1. O percentual de vagas definido no item 2 deste capitulo que nao for preenchido por
inexisténcia ou reprovacdo de candidatos com deficiéncia, no concurso ou na pericia médica,
seré preenchido pelos demais candidatos, com estrita observancia a ordem de classificacao.

3. Para fins deste concurso publico, consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se
enquadram nas categorias discriminadas no paragrafo unico do artigo 1° do Decreto n° 59.591, de
14/10/2013.

4. Nao ha impeditivo legal a inscricdo ou ao exercicio do emprego publico quanto a utilizacdo de
material tecnoldgico ou habitual.

5. As pessoas com deficiéncia participardo do concurso publico em igualdade de condicbes com o0s
demais candidatos no que se refere ao conteddo das provas; a avaliacdo e aos critérios de
aprovacao; ao dia, horario de inicio e local de aplicacdo das provas e as notas minimas exigidas.

6. Para efetuar a inscricdo o candidato com deficiéncia devera efetuar os procedimentos gerais
estabelecidos no Capitulo 111

7. O candidato com deficiéncia, no momento do preenchimento da ficha de inscri¢cao, disponibilizada
no site www.institutomais.org.br, devera, obrigatoriamente, declarar no campo especifico que é
deficiente, informando ainda, o tipo e o grau de deficiéncia, e se necessita de condi¢cdes especiais
ou ajudas técnicas para submeter-se as provas, especificando-as.

7.1. O anexo lll deste edital prevé as condi¢des especificas e ajudas técnicas que poderao
ser disponibilizadas aos candidatos. Aqueles que ndo as solicitarem terdo seus direitos
exauridos quanto a sua utilizacao.

7.2. Em atendimento ao 8 4°, do artigo 2° da Lei Complementar n° 683, de 18/09/1992,
alterada pela Lei Complementar n°® 932, de 08/11/2002, o tempo para a realizacdo de provas a
que serdo submetidos os candidatos com deficiéncia poderé ser diferente daquele previsto para
os candidatos considerados normais, levando-se em conta o grau de dificuldade para a leitura
e escrita em Braille, bem como o grau de dificuldade provocado por outras modalidades de
deficiéncia.

7.3. O pedido fundamentado de tempo adicional para realizagcdo de provas devera ser
acompanhado de justificativa médica, cabendo ao Servico de Selecdo e Desenvolvimento
deliberar a respeito.

7.3.1. O atendimento de condicdes especificas ou ajudas técnicas néo previstas no edital
ficara sujeito a andlise da razoabilidade do pedido.

8. O candidato devera até o término do periodo de inscri¢cdes, entregar no INSTITUTO MAIS,
localizado na Rua dos Moréas, 83 — CEP 05434-020 — Sdo Paulo — SP ou encaminhar, via
Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), laudo médico original ou copia contendo a assinatura
e carimbo do nimero do CRM do médico responsavel por sua emissao, de acordo com o0 modelo
de requerimento disponibilizado neste capitulo, informando o nome do candidato, nimero do
documento de identidade (RG) e nimero do CPF atestando:

a) O tipo e o grau da deficiéncia, com expressa referéncia ao Cédigo Internacional de Doenca
— CID-10,

b) A provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacdo da sua
prova.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

8.1. Avalidade do laudo médico, a contar do inicio da inscri¢cdo, sera de 2 (dois) anos quando
a deficiéncia for permanente ou de longa duracéo e de 1 (um) ano nas demais situacoes.

8.2. O laudo nao sera devolvido.

8.3. As solicitagdes de todas as condi¢des diferenciadas devem ser entregues juntamente
com o laudo médico de que trata o item 8, e endossadas por atestado médico em que conste:

a) Assinatura e carimbo do numero do CRM do médico responsavel por sua emissao;
b) Fundamentacdo médica para a solicitacdo; e

c) Nome completo do candidato, nimero do documento de identidade (RG), nimero do
CPF e opc¢éo de emprego publico.

No prazo de 5 (cinco) dias uteis, a partir do final do prazo mencionado no item 8 e subitem 8.3,
sera publicado, no Diario Oficial do Estado (www.imprensaoficial.com.br), no Portal de Concursos
Publicos do Estado (www.concursopublico.sp.gov.br), no Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto
(www.hcrp.usp.br) e no site do Instituto Mais (www.institutomais.org.br), os respectivos
deferimentos ou indeferimentos, e informado aos candidatos em formato acessivel.

O candidato que n&o preencher os campos da ficha de inscricdo reservados ao candidato com
deficiéncia, ou ndo realizar a inscricdo conforme as instrucdes constantes deste capitulo perdera
o direito a tratamento diferenciado no que se refere ao presente concurso publico, e ndo podera
impetrar recurso em razéo de sua deficiéncia, seja qual for o motivo alegado.

O candidato com deficiéncia, se classificado na forma deste capitulo, além de figurar na lista de
classificacdo geral, tera seu nome constante da lista especifica de candidatos com deficiéncia.

No prazo de 5 (cinco) dias, contados da publicagcéo da habilitacdo, os candidatos com deficiéncia
aprovados deverdo submeter-se a pericia médica para verificacdo da compatibilidade de sua
deficiéncia com o exercicio das atribuicdes da funcdo-atividade, nos termos do artigo 3° da Lei
Complementar n°® 683, de 18/09/1992.

12.1. A pericia seré realizada por Médico do Servigco Especializado de Seguranca e Medicina
do Trabalho do Hospital, devendo o laudo ser proferido no prazo de 5 (cinco) dias contados do
respectivo exame.

12.2. Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato, constituir-se-a, no prazo de 5
(cinco) dias, junta médica para nova inspecao, da qual podera participar profissional indicado
pelo interessado.

12.2.1.  Aindicacéo de profissional pelo interessado devera ser feita no prazo de 5 (cinco)
dias contados da ciéncia do laudo a que se refere o subitem 12.1 deste capitulo.

12.3. A junta médica devera apresentar conclusdo no prazo de 5 (cinco) dias contados da
realizacdo do exame.

12.4. Na&o cabera qualquer recurso da deciséo proferida pela junta médica.

Realizada a pericia médica mencionada no item 12, o laudo sera disponibilizado ao 6rgéo
responséavel pelo concurso publico, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

Verificada a incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicdes da funcéo-atividade postulada,
o candidato sera eliminado do certame.

Sera eliminado da lista especial o candidato cuja deficiéncia assinalada no formulario de inscricao
ndo se fizer constatada na forma do paragrafo Unico do artigo 1° do Decreto n° 59.591, de
14/10/2013, devendo permanecer apenas na lista geral de classificacao.

A ndo observancia pelo candidato de quaisquer das disposi¢cdes deste capitulo implicara a perda
do direito a ser admitido para as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia.



MODELO DE REQUERIMENTO DE CONDICAO ESPECIAL

Nome do candidato:

Cargo:

Vem REQUERER prova especial e/ou condi¢cdes especiais para realizagdo da prova.

Tipo de deficiéncia de que é portador: (OBS: Nao seréo considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade visual passiveis de
correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicagdo das PROVAS: (Marcar com X no local apropriado, caso necessite de Prova Especial, em caso positivo,
discriminar o tipo de prova de que necessita).

() NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou condigBes especiais (Relacionar qual o tipo de prova ou condigéo de que necessita): E
obrigatéria a apresentacdo de LAUDO MEDICO (cépia legivel e autenticada) com CID, junto a esse requerimento.

Data, Cidade e Assinatura:

V — Da participacéo de estrangeiros

1. Somente poderdo ser admitidos nos empregos publicos os estrangeiros que preencham os
requisitos para naturalizacdo, e os estrangeiros de nacionalidade portuguesa, com direito aos
beneficios do Estatuto da Igualdade.

2. Para inscricdo no concurso publico, seré exigido dos candidatos estrangeiros o documento oficial
de identificacdo (Registro Nacional de Estrangeiro — RNE).

2.1. Concedida a naturalizacdo ou obtidos os beneficios do Estatuto de Igualdade, apos a
admissao, devera o servidor apresentar, para registro, 0 documento de identidade de modelo
igual ao dos brasileiros natos, com as anotacdes pertinentes.

3. O estrangeiro que:

3.1 - se enquadra na hipotese de naturalizacdo ordinaria (artigo 12, Il, “a”, da Constituicdo
Federal), deve comprovar, no momento da admissdo, o deferimento de seu pedido de
nacionalidade brasileira pela autoridade federal competente;

3.2 - se enquadra na hipétese de naturalizagao extraordinaria (artigo 12, 1l, “b”, da Constituigéo
Federal), deve comprovar, no momento da admissao, o preenchimento das condi¢des exigidas
na legislacao federal para a concesséo da nacionalidade brasileira, mediante a apresentagao
de copia do requerimento de naturalizacao junto ao Ministério da Justica, com os documentos
gue o instruiram;

3.3 - tem nacionalidade portuguesa, deve comprovar, no momento da admissdo, o0
preenchimento dos requisitos necessarios a fruicdo dos beneficios do Estatuto de Igualdade
com brasileiros quanto ao gozo de direitos civis (Decreto n°® 3.297, de 19 de setembro de 2001),
mediante a apresentacdo de copia do requerimento para sua obtencao junto ao Ministério da
Justica, com os documentos que o instruiram.

VI - Da prova objetiva

1. O concurso publico constara da seguinte prova:
a) Objetiva, de carater CLASSIFICATORIO E ELIMINATORIO;

2. A prova objetiva sera realizada em nivel local e constara de questdes de multipla escolha, que
versarao sobre o programa correspondente constante no ANEXO 1l deste Edital.

2.1. A PROVA OBJETIVA tera: 50 (CINQUENTA) questbes de Multipla Escolha, sendo: 15
(quinze) questdes de Lingua Portuguesa, 10 (dez) questdes de Matematica, 10 (dez) questdes
de Nocdes de Administracéo Publica e 15 (quinze) questdes de Noc¢bes de Informatica, valendo
2,0 (dois) pontos cada uma.

2.2. A provaseraavaliadade 0 ( zero) a 100 (cem) pontos.



2.3. Serao considerados habilitados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos na prova Objetiva.

2.4. O candidato que ndo comparecer a prova objetiva na data e horario estabelecidos sera
eliminado do Concurso Publico.

3. A prova sera realizada na cidade de Ribeirdo Preto, com data PREVISTA para o dia

03/12/2017, no periodo da manh3, tarde ou noturno, e os candidatos ser&o convocados por meio
de edital a ser publicado no:

3.1. Diario Oficial do Estado (www.imprensaoficial.com.br);

3.2. Portal de Concursos Publicos do Estado (http://www.concursopublico.sp.qgov.br);

3.3. site www.hcrp.usp.br; e
3.4. site www.institutomais.org.br.

4. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar no site www.institutomais.org.br,
www.hcrp.usp.br, pelo Diario Oficial do Estado www.imesp.com.br ou no Portal de Concursos
Publicos do Estado www.concursopublico.sp.gov.br as publicacdes de todas as etapas referentes
a este Concurso Publico, ndo sendo aceita a alegacdo de desconhecimento como justificativa de
auséncia ou, comparecimento em data, local ou horarios incorretos.

5. Se o candidato nédo localizar seu nome na relacéo geral de inscritos, devera entrar em contato com
o Instituto Mais através do telefone (11) 2659-5746 para verificar o ocorrido, nos dias Uteis, no
horario das 09h00 as 17h00.

6. Somente sera aceito como comprovante de pagamento, o boleto bancario pago/autenticado em
nome do candidato que ndo consta na relacao geral de candidato inscritos.

7. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares existentes nos colégios da
cidade de Ribeirdo Preto, o Instituto Mais se reserva do direito de aloca-los em cidades proximas
para aplicacdo das provas, ndo assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao
transporte e alojamento desses candidatos.

8. Ao candidato somente sera permitida a participacdo nas provas na respectiva data, horario e local,
a serem divulgados de acordo com as informacdes constantes deste capitulo.

9. O nédo comparecimento as provas, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara desisténcia do
candidato e resultara em sua eliminacédo do Concurso Publico.

10. Nao sera permitida, em hipotese alguma, a realizacao das provas em outro dia, horario ou fora do
local designado.

11.0s eventuais erros de digitacdo de nome, numero de documento de identidade, sexo, data de
nascimento, entre outros, deverdo ser corrigidos no dia da respectiva prova, através de formulario
especifico para correcdo de dados incorretos.

12.0 candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 30
minutos, munido de:

12.1 Comprovante de inscri¢do/boleto bancério, com comprovacéo de pagamento, o qual ndo
tera validade como documento de identidade;

12.2 ORIGINAL de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade;
Carteira e/ou cédula de identidade expedida pela Secretaria de Seguranca, pelas Forcas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacbes Exteriores; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas
por Orgéos ou Conselhos de Classe, que por lei federal, valem como documento de identidade
(OAB, CRC, CRA, CRQ, etc.) e Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia na forma da
Lei n.° 9.503/97); e

12.3 Caneta esferografica de tinta preta ou azul.

13.Nao sera aceito como comprovagdo de pagamento o recibo de “AGENDAMENTO DE
PAGAMENTOQO”.


http://www.imprensaoficial.com.br/
http://www.concursopublico.sp.gov.br/

14.0s documentos apresentados deverdao estar em perfeitas condigcbes, de forma a permitir a
identificacdo do candidato com clareza.

15.0 candidato que no dia de realizacdo das provas néo estiver portando ao menos um dos
documentos citados no item 12.2 deste capitulo, por motivo de perda, roubo ou furto, devera
apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no
maximo, trinta dias, ocasido em que serd submetido a identificacdo especial, compreendendo
coleta de assinaturas e de impresséao digital em formulario préprio.

16.A identificacdo especial também sera exigida do candidato, cujo documento de identificacao
apresente duvidas relativas a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

17.Nao serdo aceitas copias de documentos de identidade, ainda que autenticada, bem como, néo
serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras
de motorista (modelo antigo — sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

18.Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia
do candidato.

19.No dia da realizacdo das provas, na hipétese de o candidato ndo constar das listagens oficiais
relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacgédo, o Instituto Mais podera
proceder a inclusdo do referido candidato, por meio de preenchimento de formulario especifico
mediante a apresentacdo do recibo de pagamento (boleto bancéario pago/autenticado em nome do
candidato) e do documento Oficial de Identidade.

20.A inclusdo de que trata o item 19 sera realizada de forma condicional, e sera confirmada pelo
Instituto Mais na fase de julgamento das provas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da
referida incluséo.

21.Constatada a improcedéncia da inscricdo de que trata o item 19, a mesma sera automaticamente
cancelada sem direito a reclamacéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados
nulos todos os atos dela decorrentes.

22.No dia de realizacéo das provas nao serd permitido ao candidato:

22.1. entrar e/ou permanecer no local de realizacdo das provas com armas ou aparelhos
eletrbnicos (agenda eletrbnica, gravador, notebook, tablet, receptores, relégios com banco
de dados, telefone celular, fones de ouvidos, etc.) ou semelhantes;

22.2. o descumprimento das informacdes estabelecidas no item 22.1 deste capitulo implicara
na eliminagao do candidato, caracterizando-se tentativa de fraude;

22.3. entrar e permanecer no local da avaliagdo sem camisa, usando 6culos escuros, vestindo
chapéus, bonés, boinas ou similares; e

22.4. nenhuma espécie de consulta ou comunicacgéo entre os candidatos, nem a utilizacdo de
livros, codigos, manuais, impressos ou quaisquer anotacgoes.

23.0 candidato, ao ingressar no local de realizacdo das provas, devera, obrigatoriamente, manter
desligado qualquer aparelho eletrénico que esteja sob sua posse, incluindo os sinais de alarme e
os modos de vibracao e silencioso. O aparelho celular, quando possivel, devera ter a bateria
removida pelo préprio candidato.

24.0s equipamentos eletronicos desligados serdo acondicionados em invélucros lacrados especificos
para esse fim, que serao fornecidos aos candidatos pelo fiscal.

25.0 invélucro lacrado contendo os equipamentos eletrénicos desligados devera permanecer sob a
carteira do candidato até a entrega da folha de respostas ao fiscal, ao término da prova. O
invélucro lacrado apenas podera ser aberto pelo candidato ap6s a saida da unidade escolar
onde realizou a prova. No caso de descumprimento, o candidato sera eliminado do Concurso
Publico.



26.0 uso de gquaisquer funcionalidades de aparelhos, tais como bip, telefone celular, aparelhos
sonoros, receptor/transmissor, gravador, agenda eletrénica, notebook ou similares, calculadora,
palmtop, reldgio digital com receptor, podera resultar em exclusdo do candidato do Certame,
mesmo que o aparelho esteja dentro do invélucro lacrado distribuido pelo Instituto Mais.

27.0 Instituto Mais ndo se responsabiliza por perdas ou extravios de documentos, objetos ou
equipamentos eletrénicos ocorridos no local de realizacdo das provas, nem por danos neles
causados.

28.Visando a transparéncia e lisura do certame, o Instituto Mais podera fazer o uso de detectores de
metais durante a realizag&o das provas.

29.Quanto as Provas Objetivas:

30.Para a realizacdo da Prova Objetiva, o candidato lerd as questbes no caderno de questbes e
marcara suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta.
A Folha de Respostas € o tunico documento valido para correcgao.

31.Nao serdo computadas questdes néo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma
resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

32.Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou assinatura, pois
qualguer marca podera ser lida pelas leitoras 6ticas, prejudicando o desempenho do candidato.

33.Apos a assinatura da lista de presenca e entrega das folhas de respostas, o candidato somente
podera se ausentar da sala de prova acompanhado por um Fiscal.

34.0 candidato devera informar ao Fiscal de sua sala qualquer irregularidade nos materiais recebidos
no momento da aplicacéo das provas, ndo sendo aceitas reclamacgdes posteriores.

35.A0 terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal da sala a folha de respostas cedida para a
execucgao da prova.

36. A totalidade das Provas tera a duracao de 03h00 (trés horas).

37.Por razdo de seguranca, o candidato poderd deixar a sala de aplicacdo das provas, levando
consigo o Caderno de Questdes das Provas Objetivas somente apos decorrido o tempo minimo
de 1 hora de inicio das provas.

38.0s 02 (dois) ultimos candidatos em sala a terminarem as provas somente poderdo deixar o local
de aplicacao juntos.

39.0 candidato que insistir em sair antes dos prazos estabelecidos neste capitulo, descumprindo o
aqui disposto, devera assinar termo de ocorréncia, declarando sua desisténcia do Concurso
Pudblico, o que sera lavrado pelo Coordenador de Aplicacdo, passando a condicdo de candidato
eliminado.

40.0 candidato ap0s entregar todo o material correspondente a prova realizada para o Fiscal de sala,
deverd, imediatamente, retirar-se da sala e do prédio onde estara sendo realizada esta fase, bem
como nao podera utilizar os banheiros.

41.0 candidato que desejar utilizar o banheiro antes de sair do prédio, devera solicitar o
acompanhamento de um Fiscal antes de entregar o material correspondente a sua prova.

42.Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicagdo das provas em
razao de afastamento do candidato da sala de prova.

43.Serd automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que:
43.1. apresentar-se apds o fechamento dos portdes ou fora dos locais pré-determinados;
43.2. nao apresentar os documentos exigidos no item 8.6, alinea “b” deste Capitulo;
43.3. nao comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

43.4. ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal ou antes do tempo minimo
de permanéncia estabelecido neste capitulo;



43.5. for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por
escrito ou por qualquer outro meio de comunicagdo, sobre a prova que estiver sendo
realizada, ou utilizando-se de livros, notas, impressos nao permitidos ou calculadoras;

43.6. for surpreendido utilizando telefone celular, gravador, receptor, pager, bip, notebook e/ou
equipamento similar;

43.7. tiver o funcionamento de qualquer tipo de equipamento eletrénico durante a realizacéo das
provas;

43.8. lancar mao de meios ilicitos para executar as provas;
43.9. nao devolver o material cedido para realizacao das provas;

43.10. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia em relacdo a
gualquer dos examinadores, executores e seus auxiliares, ou autoridades presentes;

43.11. fizer anotacéo de informacdes relativas as suas respostas fora dos meios permitidos;
43.12. ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas;

43.13.ndo cumprir as instrugdes contidas no caderno de questdes de provas e na folha de
respostas;

43.14. utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao propria ou de
terceiros; e

43.15. for surpreendido portando qualguer equipamento eletrénico ao utilizar o banheiro.

44.Constatado, ap0s as provas, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacéo
policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, suas provas serdo anuladas e ele sera
automaticamente eliminado do Concurso Publico.

45.A condicdo de saude do candidato no dia da aplicacdo da prova sera de sua exclusiva
responsabilidade.

46.Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, o
mesmo nao podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do Concurso Publico.

47.No dia da realizacao das provas nao serédo fornecidas por qualquer membro da equipe de aplicacéo
das provas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao contetdo das provas e/ou
critérios de avaliacdo/classificacao.

48.Motivardo a eliminacdo do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das sanc¢des penais
cabiveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste edital ou a outras
relativas ao Concurso, aos comunicados, as Instru¢des ao candidato ou as Instru¢cées constantes
da prova, bem como o tratamento indevido e descortés a qualquer pessoa envolvida na aplicacao
das provas.

49.0 gabarito oficial da Prova Objetiva estara disponivel nos sites www.institutomais.org.br e
www.hcrp.usp.br no link de Concursos, em data a ser comunicada no dia da realizacéo da prova
objetiva.

VIl - Dos recursos

1. Serado admitidos recursos referentes as etapas do concurso, quanto:
a) Ao indeferimento do pedido de isencao ou redugéo do valor do pagamento da taxa de inscrigéo;
b) Ao indeferimento da solicitacdo de condi¢des especificas e ajudas técnicas;
c) A aplicacio da prova;
d) As questdes da prova e gabarito; e
e) Ao resultado da prova.



2. O prazo para interposicao dos recursos sera de 3 (trés) dias Uteis apds a concretizacao do evento
gue lhes disser respeito, tendo como termo inicial o 1° dia util subsequente a data de ocorréncia
ou de publicacéo do resultado do respectivo evento.

3. O recurso devera ser preenchido no endereco eletronico do Instituto Mais -
www.institutomais.org.br e seguir as informagdes disponiveis no site.

4. A comprovacdo do encaminhamento tempestivo do recurso sera feita mediante a impresséao do
Comprovante de Entrega de Recurso on-line, sendo rejeitado liminarmente recurso enviado fora
do prazo.

5. O recurso deverd ser individual e devidamente fundamentado e conter nome e o nimero do
Concurso Publico, nome do candidato, nimero de inscricéo, atividade e o seu questionamento.

6. Admitir-se-4 um Unico recurso por candidato para cada atividade concorrida, no tocante a cada
evento referido no item 1, deste capitulo.

7. Ainterposi¢céo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Concurso Publico.

N&o serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, ou outro meio que nao seja
o especificado neste edital.

9. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacbes em relacdo a prova
objetiva, poderd, eventualmente, alterar o nimero de acertos, nota e a classificagcéo inicial obtida
pelo candidato para um niumero de acertos/nota/classificacado superior ou inferior ou ainda podera
ocorrer a desclassificacdo do candidato que ndo obtiver nota minima exigida para habilitacao.

10.Na hipotese de anulacdo de questdes, 0s pontos relativos a elas serdo atribuidos a todos os
candidatos que prestaram a prova correspondente.

11.0 gabarito oficial, divulgado em Diario Oficial do Estado, no Portal de Concursos Publicos do
Estado, no site do HCRP e no site do Instituto Mais, podera sofrer altera¢cdes caso ocorra a situagdo
descrita nos itens "9 e 10" deste capitulo, antes da homologacéo do certame.

12. A decisdo do deferimento ou indeferimento de recurso contra o gabarito e contra o resultado das
diversas etapas previstas neste capitulo sera divulgada no endereco eletrbnico www.hcrp.usp.br
no link de Concursos na opgao “Recursos”, Diario Oficial do Estado, no Portal de Concursos
Publicos do Estado e no site do Instituto Mais (www.institutomais.org.br).

13.Em funcéo dos recursos impetrados e das decis6es emanadas pela Banca Examinadora podera
haver alteracdes nas publicacdes das etapas do concurso, antes de sua homologacéao.

14.Depois de julgados os recursos apresentados, serd divulgado o resultado final do Concurso
Publico.

15.Nao serédo apreciados os recursos que forem apresentados:
15.1. em desacordo com as especificacdes contidas neste capitulo;
15.2. fora do prazo estabelecido;
15.3. sem fundamentacao logica e consistente; e
15.4. com argumentacéao idéntica a outros recursos.

16.Em hipétese alguma sera aceito, revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso de gabarito
final definitivo.

17.A banca examinadora constitui Unica instancia para recurso, sendo soberana em suas decisoées,
razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

VIl - Do desempate

1. Em caso de igualdade de classificacdo, tera preferéncia, sucessivamente, o candidato que:

a) Tenha maior idade (igual ou superior a 60 anos), em cumprimento a Lei Federal n°® 10.741, de
01/10/2003, tendo preferéncia sobre os demais e entre si;



b) Obteve maior nUmero de acertos na parte de Lingua Portuguesa da prova objetiva;
c) Obteve maior numero de acertos na parte de Nocdes de Informatica da prova objetiva;

d) Obteve maior niumero de acertos na parte de No¢des de Administracdo Publica da prova
objetiva;

e) Obteve maior niUmero de acertos na parte de Matematica da prova objetiva;
f) Tenha maior idade (entre 18 a 59 anos); e

g) Tenha, comprovadamente, sido jurado (apds 9 de junho de 2008), nos termos do disposto no
artigo 440 do Cadigo de Processo Penal - Decreto-Lei n° 3.689, de 03/10/1941, introduzido pela
Lei Federal n® 11.689/2008.

1.1 Para se beneficiar do direito previsto na alinea "g" do item "1" deste capitulo, o candidato
devera informar no ato da inscri¢cdo o fato de ter exercido a funcéo de jurado.

1.1.1. O candidato deve estar ciente de que no ato de admissdo na funcéo-atividade
devera apresentar prova documental de que exerceu a funcdo de jurado.

1.1.2. Caso o candidato declare no ato da inscricdo que ja exerceu a funcéo de jurado,
se beneficie deste critério de desempate e ndo comprove documentalmente esta condicédo
no ato da admisséo, sera eliminado do concurso.

2. Permanecendo o empate, os candidatos empatados serdo convocados, através de publicacdo em
Diario Oficial do Estado e no Portal de Concursos Publicos do Estado, a comparecer no Servico
de Selecédo e Desenvolvimento do Hospital das Clinicas da FMRP, para participarem de sorteio
gue definira a ordem de classificacao.

2.1. O nao comparecimento dos candidatos convocados ao sorteio implicara a classificacéo
dos mesmos a critério da Comissao Especial de Concurso Publico, ndo cabendo recurso quanto
a classificacao estabelecida.

IX - Da classificacao final

1. A nota final do candidato ser& a nota obtida na prova objetiva.

2. Os candidatos aprovados serdo classificados por ordem decrescente da nota final, em lista de
classificagao.

3. Haveré duas listas de classificacdo: uma geral, para todos os candidatos, inclusive aqueles com
deficiéncia e outra especial, apenas para os candidatos com deficiéncia.

X - Da homologacéo

1. A homologacédo do concurso dar-se-a por ato do Superintendente do Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto — USP, apds a realizacdo e a conclusdo de todas as
etapas do certame, que serédo devidamente publicadas.

2. O concurso tera validade de 2 (dois) anos, contados a partir da data da publicacdo de sua
homologacdo em Diario Oficial do Estado, prorrogavel uma vez por igual periodo, a critério do
HCFMRPUSP, ndo cabendo qualquer ato posterior.

Xl — Da escolha de vagas

1. A convocacgdo dos candidatos aprovados das duas listas (geral e especial) para anuéncia as vagas
far-se-a rigorosamente por ordem de classificacdo, mediante publicacdo no Diario Oficial do
Estado, no Portal de Concursos Publicos do Estado, no site do Hospital das Clinicas de Ribeiréo
Preto e por correio eletrénico indicado pelo candidato no ato da inscricdo deste certame.

2. A ordem de convocacao dos candidatos com deficiéncia classificados no concurso publico, dentro
dos limites estabelecidos pela Lei Complementar n° 683, de 18/09/1992, alterada pela Lei



Complementar n°® 932, de 08/11/2002, se dard da seguinte forma: na 52 (quinta) vaga, 302
(trigésima) vaga, 502 (quinquagésima) vaga e assim sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte)
admissdes, durante o prazo de validade deste concurso publico.

2.1. Os candidatos com deficiéncia aprovados terdo respeitada sua ordem de classificacao
na lista geral, se esta for mais benéfica do que a prevista pelo regramento disposto no item

2.2. No caso de existir convocacao nos termos do subitem "2.1" deste capitulo, o préximo
candidato da lista especial, caso haja, sera convocado a ocupar somente a vaga do intervalo
seguinte, dentre aquelas estabelecidas no item "2", em observancia ao principio da
proporcionalidade.

3. O candidato tera exaurido os direitos decorrentes da sua habilitagdo quando:

a) deixar de comparecer na data, horario e local estabelecidos na convocacéao, seja qual for o
motivo alegado;

b) ndo aceitar as condi¢cGes estabelecidas para o exercicio do emprego publico.

XIl — Da admissao

1. As admissdes ocorrerdo de acordo com as necessidades do Hospital das Clinicas da Faculdade
de Medicina de Ribeirdo Preto, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificacao final dos
candidatos habilitados no concurso publico.

2. Os candidatos aprovados, conforme disponibilidades de vagas serdo admitidos por meio de ato do
Superintendente do HCFMRP-USP, publicado no Diario Oficial do Estado.

3. Os candidatos aprovados seréo convocados para admisséo, inicialmente, por prazo determinado

de experiéncia, nos termos do artigo 443, § 2°, alinea “c” e artigo 445, paragrafo unico, ambos da
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

4. O candidato, para ser admitido, devera comprovar 0s requisitos exigidos para a participacdo no
concurso publico, entregando:

a) Carteira de trabalho;
b) Certiddo de nascimento ou casamento (com as respectivas averbacdes, se for o caso);

c) Certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, para os candidatos do sexo
masculino, observado o disposto no artigo 210, do Decreto n° 57.654, de 20/01/1966;

d) Titulo de Eleitor, com comprovante de votacdo da ultima eleicdo ou Certiddo de quitacao
eleitoral;

e) Cédula de identidade - RG;
f) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

g) Atestado de Antecedentes Criminais expedido pela Secretaria de Seguranca Publica ou
orgao equivalente do(s) Estado(s) no(s) qual(is) tenha residido nos ultimos 5 anos;

h) Atestado de Antecedentes Criminais expedido pela Policia Federal;
i) Documento de inscricdo no PIS ou PASEP (se houver);

j) Copia da ultima declaracdo de Imposto de Renda apresentada a Secretaria da Receita
Federal, acompanhada do respectivo recibo de entrega e das atualizacbes e/ou
complementacdes ou, no caso de o nomeado ndo ser declarante, apresentacdo de
declaracdo de bens e valores firmada por ele préprio, nos termos da Lei n° 8.730, de
11/10/1993, Lein® 8.429, de 06/02/1992 e Instru¢cado Normativa do TCU n° 05, de 10/03/1994
e do Decreto Estadual n° 41.865, de 16/06/1997, com as alteracdes do Decreto n° 54.264,
de 23/04/2009;



O

k) Declaracdo de acumulagéo de cargo, funcao-atividade, emprego publico ou funcéo publica,
guando for o caso, ou sua negativa;

I) Declaracéo firmada pelo admitido de que percebe (ou ndo) proventos de inatividade, seja
pela Unido, por estado ou por municipio;

m) 1 (uma) foto 3x4 recente; e

n) Comprovantes de que possui a formacao e os pré-requisitos necessarios para preencher a
funcao-atividade, conforme mencionado no Anexo Il.

4.1. Outros documentos poderdo ser exigidos, além dos ja relacionados.

N&o serdo aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem fotocOpias ou xerocopias nao
autenticadas, exceto quando o candidato admitido apresentar os originais no ato da entrega dos
documentos, para devida verificacdo do servidor publico que recepcionar a documentacao,
conforme regulamenta o Decreto n® 52.658, de 23/01/2008.

O candidato que ndo apresentar os documentos comprobatorios solicitados na admissédo dentro
do prazo previsto sera eliminado do concurso publico, mediante publicacdo em Diario Oficial do
Estado, conforme determina o item “3” do Capitulo Il deste edital.

A falta de comprovacdo de quaisquer dos requisitos até a data da admissdo ou a pratica de
falsidade ideol6gica em prova documental acarretara cancelamento da inscricdo do candidato, sua
eliminacdo do respectivo concurso publico e a anulacéo de todos os atos dai decorrentes, ainda
gue ja tenha sido publicado o edital de homologacao do concurso, sem prejuizo das sancdes legais
cabiveis.

O candidato aprovado no Concurso Publico podera desistir do respectivo certame definitivamente,
mediante e-mail enderecado ao Servico de Selecdo e Desenvolvimento, até o dia Gtil anterior a
data da admissao.

O candidato convocado que ja pertencer ao quadro de servidores do HCRP em funcao-atividade
diversa da explicitada neste Edital, para ser admitido devera, antecipadamente, romper o vinculo
gue mantém com este Hospital, formulando pedido de demisséo.

10.No caso de desisténcia formal da admissdo, prosseguir-se-4 a admissdo dos demais candidatos

habilitados, obedecendo rigorosamente a ordem de classificacao.

XIll - Dos exames admissionais

1.

Os candidatos convocados serdo submetidos a exame de saude admissional, a ser realizado por
Servico Especializado em Medicina do Trabalho, indicado por este Hospital.

Os candidatos deverdo submeter-se aos seguintes procedimentos medicos: Avaliacdo Clinica,
Acuidade Visual, Glicose, Hemograma, Hepatite B, Rotina de Urina, RX de Tdérax, RX de Coluna
Lombo-Sacra e RX Dorsal e outros exames se necessarios.

Somente serdo admitidos os candidatos considerados aptos na Avaliagdo Médica Admissional.

XIV — Das disposicdes finais

1.

O ato de inscricdo do candidato presume o inteiro conhecimento das regras contidas neste edital,
nas instrucdes especiais e nos demais atos e normas regulamentares, importando na expressa
aceitacdo das normas e condic6es do concurso publico.

O candidato tem por responsabilidade acompanhar, por meio do Diario Oficial do Estado e nos
sites do Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto e do Portal de Concursos Publicos, as publicacées
dos editais referentes ao concurso publico, ndo sendo aceita a alegacdo de desconhecimento das
normas do certame.

2.1. A comunicacao por outras formas (e-mail, telegrama, ligagao telefonica), quando ocorrer,
sera mera cortesia do Servico de Selecéo e Desenvolvimento do HCRP.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

2.2. O Hospital das Clinicas da FMRP — USP nao se responsabiliza por eventuais prejuizos
ao candidato decorrentes de:

a) Endereco eletrbnico (e-mail) ndo informado na ficha de inscri¢céo;

b) Endereco eletronico informado que esteja incompleto, incorreto ou ndo atualizado pelo
candidato;

c) Problemas no provedor de acesso do candidato, como caixa de correio eletrénico cheia,
filtros anti-spam, eventuais truncamentos ou qualquer outro problema de ordem técnica;

N&o sera fornecida informacédo via telefone no que tange a resultados de notas de provas e
classificacao final.

A inexatiddo das declaracdes ou irregularidades de documentacdes, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato do concurso publico, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscri¢ao.

Todas as convocagdes, avisos e resultados serdo publicados no Diario Oficial do Estado, também
no Portal de Concursos Publicos do Estado e no site do HCRP.

O HCRP nao se responsabiliza por apostilas, cursos ou quaisquer outras publicagbes ou
divulgacdes referentes a este certame.

Os itens deste edital poderdo sofrer alteracdes, atualizacbes ou acréscimos, enquanto nao
consumadas as providéncias ou eventos referentes a eles, circunstancias que serdo mencionadas
em editais ou avisos a serem publicados no Diario Oficial do Estado e, quando for o caso, no Portal
de Concursos Publicos do Estado, no site do HCRP e no site do Instituto Mais.

As alteracOes, atualizacdes ou corre¢cdes dos dados cadastrais apontados na ficha de inscrigéo,
apos a homologacéo do concurso, deverao ser efetuadas pelo préprio candidato no site do HCRP,
na area do candidato.

8.1. Nao cabera ao candidato qualquer reclamacéo caso nao seja possivel convoca-lo por
falta de atualizacdo cadastral.

O gabarito oficial sera divulgado juntamente com o resultado da prova, em atendimento a Lei n®
10.870, de 10/09/2001.

As publicacdes das etapas do certame em Diario Oficial do Estado terdo carater oficial para fim de
comprovagéao de habilitagdo em concurso.

O periodo de validade do concurso ndo gera para o Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Ribeirdo Preto a obrigatoriedade de aproveitar os candidatos habilitados, além das
vagas oferecidas no presente edital.

11.1. A aprovacdo em classificacdo superior ao niumero de vagas gera, para o candidato,
apenas a expectativa de direito a admisséo, durante a vigéncia do presente concurso publico,
dependendo dos interesses da Administracéo Publica.

11.2. O Hospital das Clinicas e o Instituto Mais ndo emitirdo declaracdo de aprovacao no
certame.

11.3. O Hospital se reserva o direito de ndo admitir o candidato que ja tenha sido seu servidor
gue tenha sido demitido por justa causa.

As despesas relativas a participacdo do candidato no Concurso Publico e a apresentacdo para
posse e exercicio correrdo as expensas do préprio candidato.

O Hospital das Clinicas e o Instituto Mais ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos,
apostilas e outras publicacdes referentes a este Concurso Publico.

A legislacdo a ser abordada sera aquela vigente até a data de publicacdo do presente edital.

As ocorréncias nao previstas neste edital, 0S casos omissos e 0s casos duvidosos serao resolvidos
pelo Servico de Selecdo e Desenvolvimento do HCRP-USP em conjunto com o Instituto Mais.



ANEXO |

Da Funcao-Atividade

Funcéo-Atividade: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Lei Complementar que requlamenta a funcao-atividade: A carreira de OFICIAL ADMINISTRATIVO
foi instituida pela Lei Complementar n° 1080, de 17 de dezembro de 2008.

Jornada de Trabalho: 40 (QUARENTA) horas semanais

Numero de vagas: 7 (sete), sendo 6 (seis) para ampla concorréncia e 1 (uma) para candidatos com
deficiéncia.

Valor da taxa de inscricdo: O Valor da Taxa de Inscricdo é de R$ 55,15 (cinglienta e cinco reais e quinze
centavos), podendo sofrer alteragédo em virtude da variagdo do valor da Unidade Fiscal do Estado de S&o Paulo
- UFESP.

Vencimentos:

Vencimentos:
Composicao Valores R$
Salario base: 533,65
Gratificagcdo Executiva 308,35
Abono Complementar 262,00
Prémio Incentivo: 731,00
Total Vencimentos: 1.835,00

1. Apébs a admissao e, mediante Laudo Técnico emitido pelo Servigo Especializado de Engenharia e
Medicina do Trabalho (SESMT), os contratados poderao perceber Adicional de Insalubridade que
podera variar de 20% (vinte por cento) a 40% (quarenta por cento) do Salario Minimo.

o N&o fard jus ao Adicional de Insalubridade o contratado cujo Laudo Técnico do SESMT
nao indicar exposicao a riscos bioldgicos ou fisicos.

2. Os contratados perceberdo um auxilio alimentacdo no valor de R$ 240,00 (duzentos e quarenta
reais) mensais.

3. Fardo jus ao percebimento do vale transporte correspondente ao deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa nos moldes da Lei federal n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985 com a
alteracao da Lei n° 7.619, de 30 de setembro de 1987, regulamentada pelo Decreto n® 95.247, de
17 de novembro de 1987.

ANEXO I

Pré-requisitos, perfil profissional, atribuicdes, conteddo programatico e duracdo da prova

Pré-requisitos:

a) Possuir Certificado de Concluséo do Ensino Médio expedido por escola oficial ou reconhecida;
b) Possuir os pré-requisitos necessarios, conforme Capitulo Il deste edital.



Perfil profissional desejado (caracteristicas e habilidades):

e Capacidade de construir textos claros, concisos, coesos e bem estruturados utilizando a norma
culta;

¢ Iniciativa, responsabilidade e sigilo profissional;
e Dinamismo no desenvolvimento das tarefas;
e Assertividade nas resolucoes;

e Capacidade de disposicao para alcancar os resultados desejados, com 0 menor gasto de tempo
e recursos, considerando a ética, valores individuais, missao e visdo da instituicao e os fatores
externos.

e Trabalhar em equipe;

e Capacidade e disposicdo genuina para atuar em grupo, de forma ética, colaborativa,
respeitando as diferencas individuais, compartilhando seu conhecimento tacito e explicito e
contribuindo com seu melhor, para o alcance de objetivos comuns.

e Apresentar desembaraco e habilidade nas relacfes interpessoais;

e Capacidade e desejo genuinos de conhecer o cliente, identificando suas necessidades e
desejos, expressos ou nao, fornecendo solugdes que atendam e superem suas expectativas.

e Comprometimento: engajamento com os objetivos do trabalho que realiza e ser capaz de tracar
estratégias para atendé-las, bem como aperfeicoa-las;

e Capacidade de inovar e socializar o conhecimento e a experiéncia profissional;
e Capacidade do Individuo de integrar o autoconhecimento, autodominio e automotivagao;

e Comunicar-se de maneira eficaz e eficiente.

Atribuicdes:

Prestar os servicos de OFICIAL ADMINISTRATIVO e assim toda e qualquer tarefa que lhe for
designada, compativel com a profissdo, desempenhando suas fun¢gdes com o maximo cuidado, zelo,
eficiéncia e probidade e, de acordo com as programacdes estabelecidas pela unidade a que estiver
subordinado, tais como:

e Executar trabalhos de digitacdo utilizando equipamentos de informatica necessarios para a
realizacdo de suas atividades e atribuicdes (textos, relagdes, tabelas, fichas, mapas, quadros
e expediente em geral), bem como executar trabalhos que sejam mais complexos ou envolvam
assuntos importantes ou sigilosos. Efetuar reviséo de todo o trabalho digitado.

e Executar tarefas de classificacdo, codificacdo, catalogacédo e arquivamento de documentos e
processos, de acordo com as instrugdes recebidas.

e Receber volumes, correspondéncias, formularios e outros expedientes e dar-lhes
encaminhamento.

e Protocolar documentos e correspondéncias, registrando a sua entrada, saida e movimentacao,
e dar-lhes encaminhamento.

e Proceder a registros de alteracéo e de atualizacdo de dados de arquivo.

e Elaborar oficios, atas, relatérios, informacdes, listagens, mapas estatisticos, de movimento e
controle, bem como preencher requisi¢des, avisos, fichas e toda a documentacao pertinente ao
seu posto de trabalho.

e Lavrar certiddées de documentos arquivados, nos termos regulamentares e fazer juntada ou
apensacoOes de processos de acordo com a natureza destes.

e Realizar, segundo instrucdes recebidas, levantamentos e apuracfes para a elaboracdo de
balancetes, mapas demonstrativos, inventarios e balancos.

e Atender ao publico interno e externo, fornecendo toda a orientagdo solicitada.

e Atender telefone e realizar contatos telefénicos necessarios e que forem determinados.



Assessorar e coadjuvar administrativamente o pessoal paramédico das areas dos servicos da
Enfermagem, executando as tarefas que Ihe forem cometidas, ou de suporte dos servi¢cos
hospitalares.

Assessorar e coadjuvar o pessoal técnico superior da area dos servicos da Administracao,
executando as tarefas que lhe forem cometidas, desempenhar atividades administrativas ou de
suporte aos servigcos hospitalares.

Controlar, arquivar, organizar e executar os servigos de documentacdo médica.

Controlar a qualidade dos materiais, equipamentos e mobilidrio a serem adquiridos, pelo
Hospital, bem como responsabilidades na sua conferéncia no ato da recepcéo e se houver
problemas, solicitar recolhimento.

Receber e encaminhar material para teste e controlar seu retorno.

Orientar os fornecedores quanto a documentacédo da empresa e cadastramento da mesma.
Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

Receber pedidos de compra e adotar providéncia quanto ao procedimento de compra.
Elaborar pesquisa de precos de mercado para diversos fins.

Fazer analise de precos referenciais para fins licitatorios.

Elaborar quadro de precos resultantes do processo licitatorios.

Contatar fornecedores quanto a precos e outros assuntos relacionados ao processo de compra.
Abrir processos licitatorios e devidos encaminhamentos.

Notificar fornecedores quanto a documentacéo para efetivacdo de compra.

Solicitar encaminhamentos internos e externos via sistema eletrénico ao Servico de Distribuicéao
do Hospital, tais como: material bioldgico, pacientes para exames, prontuarios de alta para a
Secdao de Arquivo de Prontuario Médico.

Fazer pedidos eletrénicos de Ordem de Servigo, quando necessarios, para manutencdo em
equipamentos e de servicos gerais de manutencao na unidade.

Manter organizado todos os documentos dos prontudrios dos pacientes, e sempre que
necessario, encaminhar para a reviséo junto a Secao de Arquivo de Prontuario Médico.
Organizar e controlar entrada e saida de materiais de almoxarifado através de planilha propria
do servigo, bem como estar atento quanto a requisicdo de materiais de forma a ndo gerar
excesso dos mesmos na Unidade.

Realizar controle de data de validade de medicamentos na Unidade periodicamente.

Elaborar inventarios de materiais permanentes e fazer auditoria patrimonial em todas as areas
internas e externas do hospital, conforme critérios pré-estabelecidas.

Executar tarefas de incorporacdo e tombamento de materiais permanentes em todas as areas
do hospital, internas e externas.

Realizar diversas atividades na entrada do refeitério central nas refeicbes: café da manha,
almocgo e jantar.

Fornecer dados e informacg@es para controle estatistico de producéo e servicos.

Efetuar coleta de dados e confeccionar quadros e mapas de todas as refeicées produzidas e
distribuidas para controle estatistico.

Realizar, segundo instrugdes recebidas, levantamentos e apuracdes para a elaboracao de
balancetes, inventarios e balancos.

Proceder o cadastramento e liberacdo de selos dos estacionamentos internos do Hospital para
funcionarios, médicos, docentes, pdés-graduandos, funcionérios da FMRP, representantes,
aprimorandos e alunos, conforme requerido e de acordo com as regras estabelecidas para tal.
Cadastrar e controlar o fornecimento das chaves dos armarios dos vestiarios feminino e
masculino, para os funcionarios e terceirizados.

Quando necessério e designado pela chefia, elaborar e fazer controle eletrénico das férias,
frequéncias e escalas dos servidores (HC e FAEPA) de sua area.

Dar apoio e suporte as Portarias e Elevadores.

Receber, conferir e enviar notas das empresas terceirizadas.

Executar, sob orientacdo do Assistente Social, a triagem socioecondmica dos pacientes,
externos e internados.

Utilizar os equipamentos de informética necessarios para a realizacdo de suas atividades e
atribuigodes.



CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA:

1. Interpretacao de texto.

2. Significacdo das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras.

3. Ortografia Oficial. Pontuacdo. Acentuacao.

4. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposicao, conjuncao (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as oracoes).

5. Concordéancia verbal e nominal.

6. Regéncia verbal e nominal.

7. Crase.

MATEMATICA:

1. Resolucéo de situacdes-problema.

2. Numeros Inteiros: Operac¢fes, Propriedades, Multiplos e Divisores.

3. Numeros Racionais: Operacfes e Propriedades.

4. Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Proporcoes,
Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples e Composta.

5. Porcentagem.

6. Juros Simples.

7. Sistema de Medidas Legais.

8. Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

1.

4.
5.
6.

Administracdo Publica (Definicdes de Administracdo Direta, Administracao Indireta, Autarquia,
Fundacao Publica e Empresa Publica.

2. Politica de Recursos Humanos na Administracao Publica.
3.

Principios da Administracdo Publica (Legalidade, Moralidade, Impessoalidade, Publicidade e
Eficiéncia).

Acesso a Informacgdes (Decreto n° 58.052/2012).

Protecdo e Defesa do Usuario do Servigo Publico do Estado de S&o Paulo (Lei 10.294/99).
Etica no Servico Publico

NOCOES DE INFORMATICA:

1.

2.

Sobre principios basicos de informatica: Microsoft Windows, MS Office Word e Excel e Internet
Explorer (Versao 2007 e/ou versao atualizada).

Correio eletrénico (uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagcao de
arquivos)

ANEXO 1

Das condicOes especificas e ajudas técnicas disponiveis aos candidatos com deficiéncia

As seguintes condi¢des especificas e ajudas técnicas poderdo ser disponibilizadas aos candidatos
com deficiéncia, na medida da sua necessidade, sem prejuizo de outras que se fizerem necessarias:

Ao candidato com deficiéncia visual:

- Prova impressa em Braile;

- Prova impressa em caracteres ampliados, indicando o tamanho da fonte;



- Fiscal Ledor, com leitura fluente, devendo, nesta situagao, a prova ser gravada em audio;

- Utilizacdo de computador com software de leitura de tela e ou ampliacédo de tela, devendo o candidato
indicar um dentre os relacionados a seguir:

* Lente de aumento do Windows (ampliacéo);

* Narrador do Windows (leitor de tela).

Ao candidato com deficiéncia auditiva:

- Fiscal Intérprete de LIBRAS, nos termos da Lei n® 12.319, de 01/09/2010, nos casos de prova oral,
devendo, neste caso, a prova ser gravada em video. No caso de impossibilidade da gravacao, esta

devera ser justificada pela Comissdo Especial de Concurso Publico;

- Autorizacdo para utilizacdo de aparelho auricular, sujeito a inspecdo e aprovacao da Comissao
Especial de Concurso Publico, com a finalidade de garantir a lisura do concurso.

Ao candidato com deficiéncia fisica:
- Mobiliario adaptado e espacos adequados para a realizacéo da prova,
- Designacéo de fiscal para auxiliar no manuseio da prova e transcricdo das respostas;

- Facilidade de acesso as salas de provas e as demais instalacdes relacionadas ao certame.



