> < FUNDAGAO DE APOIO A
- FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA E AO

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA
Rua Marrey Junior, n® 162, Bairro Fragata, Marilia (SP)

4
FA M A R CEP: 17.519-010 Tel: (14) 3434-4110

CNPJ: 09.161.265/0001-46

EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO N° 043/2025

De acordo com o disposto no Regulamento de Processo Seletivo, devidamente registrado no
1° OFICIAL DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS de Marilia, protocolo n° 5397, a
Fundacéo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia — FAMAR, FUNDACAO DE DIREITO PRIVADO divulga a abertura de inscricbes
ao Processo Seletivo para contratacédo da vaga para a FUNCAO relacionada abaixo e para outras
vagas com 0S mesmos requisitos que surgirem durante a validade do Processo Seletivo, tendo a
Comissado de Processo Seletivo de Pessoal, instaurada por meio da Portaria n® 050/2025 - FAMAR,
que efetuard os trabalhos segundo o disposto no presente edital.

TABELA 1
CARGA N° DE
FUNGAO ESCOLARIDADE HORARIA SALARIO BASE MENSAL |\, =\«
SEMANAL
. . L 40H R$ 1652,88
Recepcionista Ensino Médio Completo 36H R$ 148760 01

1. Os admitidos serdo contratados pela FAMAR, Fundacéo de Direito Privado, sendo o empregado
submetido as regras que regem o direito do trabalho, ndo integrando o empregado o quadro de
servidores da Administracdo Publica, podendo o contrato de trabalho ser rescindido nos termos da
Consolidacéo das Leis Trabalhistas.

2. A admisséo pelo presente Processo Seletivo ndo gera, por si s6, estabilidade e/ou garantia de
emprego.

3. Os admitidos deveréo exercer suas funcdes dentro dos horérios determinados pela Contratante,
podendo variar em periodos diurno, noturno, misto ou na forma de revezamento, durante toda a
semana, inclusive sdbados, domingos e feriados, de acordo com a necessidade do servigo.

4. Os admitidos poderdo exercer atividades inerentes a atuacdo do profissional nas diferentes areas,
hospitalares e extra hospitalares, ambulatoriais e extra ambulatoriais.

5. Executar suas atividades de modo a contribuir para o alcance das metas e diretrizes definidas pela
Contratante.

DA RESERVA DE VAGAS
Fica reservado o percentual de 5% das vagas oferecidas a pessoas com deficiéncias e a
beneficiarios reabilitados, observada a aptiddo para o exercicio das atividades exigidas para funcédo e
descritivo de cargo.

DAS ATRIBUICOES BASICAS DA FUNGAO

= Acolher os pacientes, acompanhantes, médicos, alunos e funcionarios ouvindo as suas
necessidades, informando, orientando e oferecendo suporte para a realizacdo da assisténcia a
saude.

= Solicitar, preparar, organizar e encaminhar a documentag¢do necessaria, incluindo ficha paciente,
exames, prontuarios dentre outros, para a realizacdo da assisténcia a saude.

= Receber e controlar através de formulario especifico os pagamentos de consultas, exames e
internacbes quando realizados por particulares ou conveniados e encaminhar ao setor
competente, preenchendo os formularios dos convénios, averiguando assinatura médica, usuario
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e outros dados necessérios; emitir e atualizar o cadastro do paciente a cada atendimento ou
agendamento, solicitando documentos que comprovem a identificacdo; efetuar e atender
ligacBes internas e externas, prestando informacgdes, esclarecendo duvidas e convocando para
comparecimento ou cancelamento do atendimento.

= Emitir o pedido de internacdo, anexando as documenta¢des especificas da internacao, informar
as transferéncias e saidas e registrar no Sistema Hospitalar; emitir ficha de atendimento
necessario a cada consulta, registrando o0 encaminhamento no sistema hospitalar.

= Agendar o atendimento no sistema hospitalar e anotar as informacdes no cartdo do paciente
orientando para realizagdo do mesmo, incluindo, admisséo, transferéncia, alta, agendamento de
consultas e exames; solicitar ao Servico de Prontuario do Paciente sempre que necessario 0s
prontudrios e laudos de exames, e demais documentacdes para a realizacdo da assisténcia a
saude, bem como providenciar sua devolucdo; transportar prontuarios e documentacdes dos
pacientes as areas para a assisténcia a saude.

= Emitir requisicdo de exames para realizacdo do mesmo e digitar resultados para assinatura do
médico; registrar no ato de atendimento de emergéncia os casos de acidentes de trabalho
através de impresso préprio, orientando o0 paciente quanto a providéncia necessario para dar
entrada na comunicacéo de acidente de trabalho (CAT).

= [nformar as autoridades competentes os atendimentos de vitimas de acidentes de transito,
agressoes fisicas e outros, prestando informagBes necessarias e registrando no livro de
ocorréncia; solicitar transporte sempre que necessario aos pacientes e acompanhantes,
orientando e informando quanto ao horéario e local de espera; providenciar as documentacoes,
preenchendo e imprimindo impressos proprios de Medicagéo de Auto Custo (LME) para posterior
encaminhamento ao Departamento Regional de Saude IX (MEDEX).

= Providenciar ao paciente quando solicitado atestados ou relatérios médicos, com o
preenchimento dos documentos necessarios; emitir diariamente o censo hospitalar apés
atualizacdo da movimentacdo, disponibilizando aos setores afins; informar e orientar os
pacientes e familiares sobre os exames, bem como 0 seu preparo e preencher 0s guestionarios,
seguindo os procedimentos necessarios; encaminhar o paciente até a sala de atendimento para
consultas, exames e outros tratamentos especificos.

= Entregar o Manual de Orientacdo do Visitante ao paciente e acompanhante no ato da internacao
com orientagbes sobre as normas e rotinas internas da UTI e Enfermarias e sobre a solicitacdo
de doadores de sangue; orientar o paciente acima de 60 anos de idade e/ou acompanhante no
ato da alta sobre 0 encaminhamento para vacinagéo contra pneumococo.

= Preencher formulario de requisicdo de materiais de acordo com estoque minimo necessarios ao
setor, para serem encaminhados a chefia; informar a Coordenacédo do Nucleo de Acolhimento e
aos profissionais de Tecnologia de Informacdo, sobre problemas nos sistemas e nos
computadores, para tomada de providéncias; emitir requisicdo e encaminhar os pedidos de
materiais e consertos de equipamentos pertencentes ao setor a chefia imediata; participar dos
cursos e treinamentos promovidos pela Instituicdo para atualizacdo e melhoria no acolhimento
ao usuario.

= Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pelo Nucleo de Acolhimento e pela Instituicdo; emitir
relatérios diversos da area e encaminhar aos respectivos setores solicitantes.

= Zelar pelos materiais e equipamentos necessarios na execucao de suas tarefas, manuseando,
limpando, conservando-os e mantendo-os em ordem.

= Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

DAS INSCRICOES
1. As inscricbes poderdo ser realizadas no periodo de 05/05/2025 as 9:00 horas até o dia
09/05/2025 as 23:59 horas exclusivamente pela internet.

1.1. Para inscrever-se, o candidato devera:
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1.1.1 Acessar o endereco eletronico www.famar.org.br

1.1.2 Preencher o formulario de inscri¢ao;

1.1.3 A Fundacédo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia - FAMAR ndo se responsabilizara por inscricdo nao
recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,
congestionamentos das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica
ou organizacional que impossibilitem a transferéncia de dados.

1.1.4 O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissdo e pelas informacfes
prestadas no formulario de inscricao.

1.1.5 Em nenhuma hipotese sera aceita inscricdo condicional ou extemporanea.

1.1.6 Néo serdo dadas, por telefone, nem por e-mail, informacdes a respeito de datas, locais
e horarios da realizagdo das provas. O candidato devera observar rigorosamente o edital e os
comunicados a serem divulgados para esse fim.

SELECAO
O processo seletivo constara das seguintes etapas:

1. PROVA ESCRITA - Seréa atribuida nesta prova, uma pontuacdo na escala de 0 (zero) a 100
(cem). O candidato tera que obter nota minima 60 (sessenta) pontos para ser habilitado para a
fase subsequente. A prova sera escrita com questdes dissertativas e/ou de mdultipla escolha, com
base no programa abaixo discriminado.

(Peso da prova escrita para o computo final da pontuacdo do processo seletivo = peso 70)

1.1 PROGRAMA

v Portugués: Interpretagdo de texto; Pronomes; Concordancia Nominal e Verbal; Verbo; Crase;
Substantivo; Adjetivo; Separacdo silabica; Acentuacdo; Encontros vocdlicos (ditongo, tritongo,
hiato); Artigo; Advérbio; Pontuacao; Ortografia.

v' Matematica: Operagdo com numeros inteiros, fracionarios e decimais; Porcentagem; Regra de
trés simples e composta; Juros simples e composto; Equacdes do 1° e 2° grau; Potenciacao.

v' Conhecimentos especificos;
v' Conhecimento informatica.

1.2 REALIZACAO DA PROVA ESCRITA: A data, o local e horario de realizacdo da prova serdo
divulgados no dia 16/05/2025, através de publicacdo no site www.famar.org.br

2. ENTREVISTA - Somente aos candidatos habilitados na Prova Escrita.

2.1 No dia desta fase, os candidatos deverdo entregar o Curriculo acompanhado com os
documentos comprobatdérios (copia com apresentagdo do original ou copia autenticada).

2.2 Sera atribuida nesta fase, uma pontuagcédo na escala de 0 (zero) a 100 (cem). Peso da
entrevista para o computo final da pontuacdo do processo seletivo = peso 10.

2.3 O objetivo desta fase € o estabelecimento do melhor perfil profissional que atendam os
requisitos e expectativas da area a qual sera lotado.


http://www.famar.org.br/
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Seré&o avaliados o0s seguintes objetivos:
Se o candidato se encaixa na cultura organizacional da empresa e se ele nédo ira prejudicar
0 ambiente de trabalho.
Verificacdo se o candidato possui 0 conhecimento e a formacdo necessaria para exercer a
funcdo pretendida, sendo observado a sinceridade das suas informacdes.
A disponibilidade do candidato para as cargas horarias da empresa.

. Condicdo do candidato de entendimento, postura confiante, potencial, comunicacdo e

limitacdes. (A propria entrevista € ambiente de pressao, evidenciando no comportamento do
candidato esses pontos avaliados).

Quando necessério, havera a verificacdo quanto ao perfil motivacional pensando em
evolucado do candidato na empresa.

A entrevista € dindmica, portanto, a Comissao de Selecdo de Pessoal interagindo com o
candidato fara perguntas distintas a cada candidato.

2.5 A entrevista de cada candidato sera registrada pela Comissédo de Selecdo de Pessoal por

meio de relatério conclusivo.

3. TITULOS: Aos titulos serdo atribuidos uma pontuacdo na escala de 0 (zero) a 100 (cem). Os
curriculos seréo avaliados de acordo com o ANEXO I, parte integrante deste Edital.
(Peso dos titulos para o cOmputo final da pontuacéo do processo seletivo = peso 20)

A comprovacado de experiéncia sera da seguinte forma:

v

v

v

v

comprovacgao de experiéncia em servigo publico — atestado, certiddo ou declaracdo, expedida
pelo 6rgdo publico competente, em papel timbrado e com identificacdo da autoridade que o
subscreve/assina, onde conste o tempo de servico prestado;

comprovagado de experiéncia em iniciativa privada - carteira de trabalho e previdéncia social
(copia das folhas de identificacdo, foto e respectivos registros) ou declaracdo em papel
timbrado e com identificacdo da autoridade que o subscreve/assina, onde conste o tempo de
servico prestado;

comprovacdo de experiéncia em outra funcdo similar compativel — se a nomenclatura da
func@o exercida ndo tiver a mesma terminologia da funcéo descrita no edital ou Anexo | do
edital de abertura do processo seletivo, devera comprovar através de declaracdo expedida
pelo empregador em papel timbrado e com identificacdo da autoridade que o
subscreve/assina, onde conste a descricdo das atribuicbes da funcdo e tempo de servico
prestado. O respectivo documento ficara sujeito a analise da Comissdo de Selecdo do
Processo Seletivo.

comprovacdo como autbnomo - alvara, permitindo a pratica profissional juntamente com
declaracao constando o tempo de servico prestado a empresa. A declaracdo devera ser em
papel timbrado constando o CNPJ, com firma reconhecida do responsavel/representante
legal.

4. RESULTADO FINAL: sera considerado classificado o candidato que obtiver pontuacéo igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos na média ponderada: da prova escrita, entrevista e titulos. Em
caso de empate sera usado o seguinte critério: a) maior idade; b) maior ponto na prova escrita;
€) maior ponto na entrevista; d) maior ponto nos titulos.
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DA EXECUCAO DAS PROVAS

» Os candidatos deverdao comparecer ao local das provas pelo menos 30 minutos antes do horario
determinado, munidos de documento de identidade original (carteira de identidade) ou carteira de
orgao de classe ou carteira de trabalho e previdéncia social e caneta esferografica azul ou preta,
ndo sendo permitido o uso de qualquer cracha de identificagéo funcional.

» Os documentos deverdo estar em perfeitas condicdes de forma a permitir a identificacdo do
candidato com clareza.

» Nao sera permitido o ingresso do candidato a sala de prova sem a apresentacdo de um dos
documentos de identificacéo e apds o horéario estabelecido.

DOS RECURSOS

» Cabera recurso dentro do prazo de 2 (dois) dias uteis, contados a partir do dia seguinte a
divulgacdo: do gabarito, dos habilitados para entrevista e titulos ou do Resultado
Final/Classificacao.

> Os recursos devem ser dirigidos a Comissdo de Sele¢cédo de Pessoal encarregada pelo Processo
Seletivo, devidamente fundamentados, claros, consistentes e objetivos, e serdo analisados e
julgados dentro do prazo maximo de 10 dias, com o Resultado da fase preliminar ou do Resultado
final do Processo Seletivo.

> O recurso devera ser entregue na Famar, Rua Marrey Janior 162, Bairro Fragata, CEP: 17519-010
— Marilia-SP, A/C: Recursos Humanos/Selecéo de Pessoal, no horario das 8:00 as 16:30 horas.

DA CONVOCACAO PARA A CONTRATACAO

» Os candidatos serdo convocados para a contratacéo pelo site da FAMAR no icone em andamento
e através do e-mail informado pelo candidato no momento da inscricdo. Caso ndo haja
comparecimento, sera enviado telegrama no endereco cadastrado na inscri¢ao.

» A convocagdo para contratacdo sera realizada em uma Unica vez através do site e e-mail, sendo
gue a auséncia do comparecimento no prazo estipulado ou o retorno do telegrama, por falha ou
erro no preenchimento dos dados, autoriza a FAMAR a convocagcdo do préximo classificado,
resultando em rendncia da vaga.

DA CONTRATACAO
» O candidato serd contratado no regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (C.L.T.), SEM
ESTABILIDADE, em jornada semanal de trabalho (conforme Tabela 1), desde que tenha aptidédo
fisica e mental para o desempenho da funcdo, de acordo com a legislacéo vigente.
» Para a admissao, o candidato devera apresentar 0s seguintes documentos:

» Certificado de Concluséo de Ensino Médio;

» Documento que comprove estar em dia com as obrigacfes eleitorais (Certiddo de Quitacéo
Eleitoral expedida via internet ou Cartorio Eleitoral);

» Candidatos do sexo masculino, deverdo estar em dia com as obrigagdes do servico 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;

» Documento de identidade;

» Ter no minimo 18 anos de idade na data de admissao.



D FUNDACAO DE APOIO A
6 FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA E AO
‘ HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA
Rua Marrey Junior, n® 162, Bairro Fragata, Marilia (SP)
FA M A R CEP: 17.519-010 Tel: (14) 3434-4110

CNPJ: 09.161.265/0001-46

DAS VEDACOES DE CONTRATACAO

» Nao sera contratado o candidato que:
1. deixar de apresentar os documentos acima elencados na admissao
2. apresente os documentos acima elencados com inexatiddo ou com afirmativas inveridicas
3. apresente os documentos acima elencados com irregularidades
4. tenha sido dispensado durante ou ao final do término do periodo de experiéncia ou em
caso de demissdo sem justa causa e cuja rescisdo do contrato em que foi desligado operou
em periodo inferior a 1 ano com a Fundac¢éo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e
ao Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia — FAMAR
5. tenha sido dispensado com justa causa em contrato anterior com a Fundacdo de Apoio a
Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Marilia — FAMAR.

Obs.: As hip6teses dos itens 1 a 5 acima implicardo em insubsisténcia da inscricdo e de todos os
atos decorrentes do processo seletivo. Bem como a impossibilidade de contratacdo do candidato
para vaga anunciada.

DO LOCAL DE TRABALHO
O contratado executard sua fungcdo nas Unidades Técnicas da Faculdade de Medicina de
Marilia e ao Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia e/ou Centro de Reabilitagéo
Lucy Montoro de Marilia.

DISPOSICOES FINAIS

» O Processo Seletivo tera validade de 1 (um) ano a contar da data de divulgacdo do Resultado
Final, e podera ser prorrogado por mais 1 (um) ano dependendo do interesse da FAMAR.

» O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu endereco e telefone junto a FAMAR,
enguanto perdurar a validade do processo seletivo.

» A FAMAR nao se responsabiliza em caso de e-mail apresentado de forma errada ou incompleta,
ficando a cargo do candidato a atualizagdo do mesmo.

Marilia, 30 de Abril de 2025.

Eloisa Helena Martinez Capel Gelsi
Diretora Presidente
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ANEXO |

GABARITO DE AVALIAGAO E ATRIBUICAO DE PONTOS NA AVALIAGAO CURRICULAR DO
PROCESSO SELETIVO.

FUNCAQ: RECEPCIONISTA

] VALORACAO PONTUACAO

TITULOS ATRIBUIDA MAXIMA
Experiéncia profissional em areas administrativas e/ou 10 por ano 40
atendimento P
Cursos, encontros, palestras, congressos, seminarios em 5 por evento o5
areas administrativas e/ou atendimento P
Curso de formacgéo técnica em area administrativa ou Concluido: 20
curso superior em area administrativa Cursando: 15 20
Obs.: sera pontuado somente uma formacé&o técnica ou curso superior.
Cursos na area de informatica 5 por curso 15

Eloisa Helena Martinez Capel Gelsi
Diretora Presidente



