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Processo n2 181 de 2022

A Comissdo Permanente para Processos Seletivos - CoPPS, 6rgdo de apoio institucional da Fundagdo Educacional de
Penapolis - FUNEPE, com autorizacdo da Geréncia Administrativo-financeira da FUNEPE, no uso de suas atribuicGes
regulamentares, torna publico o presente EDITAL N2 020, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2022, para PROCESSO SELETIVO,
visando a contratac¢do imediata de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO para a FUNEPE/FAFIPE, de acordo com o Regulamento
proprio de contratagdo e a legislagao da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, conforme as disposi¢des a seguir.

1 DA VAGA, REQUISITOS MiNIMOS, ATRIBUICOES E SALARIO

1.1 O Processo Seletivo de que trata o presente edital se destina ao preenchimento imediato de 1 (uma) vaga, e formagdo
de cadastro de reserva, do cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, para cumprimento das atribui¢Ges dispostas abaixo,
no Setor da Secretaria Pedagdgica da FUNEPE e/ou outros Setores, nos termos do item 1.4.

1.2 Estardo habilitados a participar do presente certame os candidatos que comprovarem os seguintes requisitos minimos:
1.2.1  Experiéncia profissional em rotinas administrativas, em atendimento ao publico e habilidades de expressao,
conforme a CLT;
1.2.2  Conhecimentos especificos em informatica basica (Word e Excel); e
1.2.3  Conclusdo em Curso de Graduagdo, em qualquer area.

1.3 S3o atribui¢Ges do cargo de Assistente Administrativo:

1.3.1 Assessoramento nas atividades de ensino, em rotinas administrativas de Secretaria Académica e
atendimento ao publico, dentre outros Setores;

1.3.2 Preparagdo de documentos internos;

1.3.3  Utilizacdo de recursos de informatica em Word e Excel e lancagamento de informacg&es na plataforma
propria da Instituicdo;

1.3.4 Execucgdo de outras tarefas atribuidas pelos superiores, compativeis com o perfil do cargo e com o
ambiente institucional.

1.3.5 Disponibilidade para trabalhar, também, no periodo das 18h00 as 22h00, conforme as necessidades
do Setor.

1.4 O profissional contratado por meio deste Edital poderd, posteriormente, atuar em outros Setores ou Departamentos a
critério da Instituicdo, desde que haja aderéncia com sua formagdo e com o perfil profissional delineado neste processo.

1.5 O salério inicial, levando-se em conta o Plano de Carreira, Cargos e Salarios da instituicdo, sera de RS 2.233,97 (dois mil,
duzentos e trinta e trés reais e noventa e sete centavos), para o cumprimento de jornada de 44 (quarenta e quatro)
horas de trabalho semanais.

2 DAS INSCRICOES

2.1 Asinscri¢Bes para o Processo Seletivo serdo efetuadas exclusivamente pela Internet, no site da FUNDACAO EDUCACIONAL
DE PENAPOLIS - FUNEPE (www.funepe.edu.br), na aba “Processos Seletivos”, no periodo de 22 de dezembro de 2022 a
09 de janeiro de 2023, mediante o preenchimento da Ficha de Inscri¢do on-line, anexando a ela documento de Identidade,
e pagamento da taxa de inscrigdo.

2.2 O documento de Identidade anexado a Ficha de Inscricdo pode ser RG ou CNH e deve estar legivel.

2.3 A taxa de inscricdo ao presente Processo Seletivo é de RS 50,00 (cinquenta reais), e devera ser paga no ato da inscricdo,
conforme o meio disponibilizado no site.

2.4 Estara habilitado a fazer a primeira fase deste Processo Seletivo todo candidato que integralizar, dentro do prazo
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estabelecido no item 2.1, o procedimento de inscrigdo: preencher corretamente a Ficha de Inscrigao, anexar a ela documento
de Identidade, e pagar a taxa de inscrigdo.

2.5 Alinscrigdo no presente Processo Seletivo implica o conhecimento e a tdcita aceitagdo das condi¢des estabelecidas neste
Edital, principalmente quanto aos pré-requisitos de formagdo e experiéncia exigidos e aos prazos, sendo de total
responsabilidade do candidato manter-se informado dos atos, prazos, datas e procedimentos referentes ao Processo.

2.6 Recomenda-se que os candidatos consultem diariamente a pagina eletronica do Processo Seletivo disponivel no site da
FUNEPE (www.funepe.edu.br), na aba “Processos Seletivos”.

3 DA DIVULGACAO E DA IMPUGNACAO A LISTA DE INSCRITOS

3.1 Alista preliminar de inscritos serd divulgada no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br), até o dia 10 de janeiro de 2023.

3.2 Eventuais impugnagdes a lista preliminar de inscritos deverdo ser enviadas para o endereco de e-mail
copps2@funepe.edu.br, a partir de sua publicagdo até o dia 12 de janeiro de 2023, com o assunto “Processo Seletivo de
Assistente Administrativo — Edital N2 020/2022 (Impugnagdo a Lista Preliminar de inscritos)”, e a identificacdo do
candidato.

3.3 Alista definitiva de inscritos sera divulgada no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br) até o dia 13 de janeiro de 2023.

4  DAS FASES E CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS CANDIDATOS

4.1 A Avaliagdo dos candidatos compde-se das seguintes fases:

4.1.1 Fasel - Prova Tedrica (carater eliminatdrio e classificatorio), e entrega da documentacgdo
comprobatdria dos Requisitos Minimos? e para Anélise Curricular;

4.1.2  Fase Il — Andlise Curricular (carater eliminatdrio e classificatério);

4.1.3  Fase lll - Entrevista (carater eliminatdrio e classificatdrio).

4.2 A Fase |l (Prova Tedrica) consistira em uma prova objetiva, com 20 (vinte) questdes de multipla escolha.

4.2.1 A Prova Tedrica versara sobre conhecimentos basicos e especificos, de Portugués e Informatica,
respectivamente, conforme conteldo disposto no Anexo | - Ementas.

4.2.2 Arealizacdo da Prova Tedrica se dard em 18 de janeiro de 2023, das 17h00 as 19h00, no Campus | da FUNEPE.
Nesse mesmo dia, a documentagdo para comprovagao de cumprimento dos Requisitos Minimos e para Andlise
Curricular deverd ser entregue em envelope lacrado, com a devida identificagdo do candidato e referéncia ao
“Processo Seletivo de Assistente Administrativo — Edital N2 020/2022”, na Secretaria Pedagogica da FAFIPE.

4.2.3 A Prova Tedrica valera 20 (vinte) pontos.

4.2.4  Estard aprovado nesta fase do Processo todo candidato que obtiver pelo menos 10 (dez) pontos.

4.3 A Fase Il (Analise Curricular) levard em conta a formagdo do candidato e sua experiéncia profissional em aderéncia com
o cargo.
4.3.1 O cumprimento dos Requisitos Minimos, conforme disposto no item 1.2, é condicdo para participacdo deste
Processo, ndo constituindo, portanto, critério para pontuagéo.
4.3.2 A Analise Curricular valera até 10 (dez) pontos.
4.3.3 A verificacdo da documentagdo para atendimento dos Requisitos Minimos e para Analise Curricular sera
realizada por uma Comissdo designada pela CoPPS, pontuando e classificando conforme a seguir:

L A auséncia de documentag¢do comprobatdria dos requisitos minimos implicara eliminacdo do candidato.
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. . Maximo Pontuagao Pontuagao
i/ T Aceitavel Individual Maxima

4.3.4 Poés-Graduagao, concluido até a data de
apresentacdo de titulos, por instituicdo de Ensino
Superior devidamente reconhecida e 02 2,0 4,0
recomendada pelos 6rgdos educacionais
pertinentes.

4.3.5 Outros cursos (capacitagdo, aprimoramento,
aperfeicoamento etc) certificados por
instituicdbes devidamente reconhecidas pelos 04 0,5 2,0
drgdos competentes; contagem a cada 8 (oito)
horas-aula.

4.3.6  Experiéncia profissional, em aderéncia com o

. 05 1 5,0
cargo pretendido; contagem por ano.

Tabela 1.

4.3.7 Para fins de pontuagdo e para comprovacgao dos requisitos minimos serdo aceitos: Diplomas, Certificados de
Conclusdo de Curso, Atas de Defesa/Apresentacdo, Declara¢des de Trabalhos anteriores ou vigentes ou
copias de contratos de trabalhos anteriores ou vigentes.

4.4 A Fase lll (Entrevista) tem carater eliminatdrio e classificatorio, e seguira, obrigatoriamente:

4.4.1 A Entrevista serd realizada por banca previamente constituida, a critério da CoPPS, com, no minimo, 2 (dois)
avaliadores com conhecimento técnico deste Edital.

4.4.2 Os candidatos aprovados na Fase | (Prova Tedrica) serdo convocados por telefone e/ou e-mail entre os dias 24
e 25 de janeiro de 2023 para a realizacdo da Fase Ill (Entrevista), que acontecera nos dias 02, 03 e 06 de
fevereiro de 2023, em horario a ser definido na convocagao.

4.4.3 Cada entrevista ndo excederd o periodo de 30 (trinta) minutos.

4.4.4 Terd pontuacdo de, no maximo, 10 (dez) pontos, alcangados conforme o desempenho do candidato, levando-
se em consideragao as situagdes como:

4.4.4.1 Experiéncia profissional em rotinas (4,00 pontos);

4.4.4.2 Boa conduta (2,00 pontos);

4.4.4.3 Comunicagdo e expressdo (2,00 pontos);

4.4.4.4 Capacidade organizacional e trabalho em equipe (2,00 pontos);

4.4.4.5 Sem prejuizo de outras questdes que os avaliadores julgarem pertinentes.

4.5 Serdo desclassificados do processo seletivo os candidatos que ndo atenderem os requisitos minimos, ou nao
comparecerem as Provas, ou ndo atingirem a pontuagdao minima na Prova Tedrica, ou ndo pontuarem em qualquer uma
das duas ultimas fases.

5 DAS COMISSOES EXAMINADORAS

5.1 A composicdao das ComissGes Examinadoras sera feita pela CoPPS, que nomeara pelo menos dois membros efetivos e um
suplente.

5.2 Para cada fase prevista neste processo seletivo podera haver uma Comissdo Examinadora diferente.
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6 DA CLASSIFICACAO

A Classificagdo dos candidatos se dara em ordem decrescente de notas, conforme a somatdria das notas obtidas nas trés
fases do processo: na Prova Tedrica (maximo de 20 (vinte) pontos), na Analise Curricular (maximo de 10 (dez) pontos) e
na Entrevista (mdximo de 10 (dez) pontos).

Em caso de empate, serdo considerados como critérios para desempate:

6.2.1 Maior nota na Prova Tedrica;

6.2.2  Caso permanega o empate, serd considerada a maior experiéncia profissional;
6.2.3  Caso permanega o empate, serd considerada a maior nota na Analise Curricular;
6.2.4  Caso permanega o empate, serd considerada a maior Idade; e

6.2.5 Caso permanega o empate, sorteio publico.

7 DOS RESULTADOS E RECURSOS
Fase | (Prova Teorica)

O resultado preliminar de aprovados na Fase | (Prova Tedrica) sera divulgado no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br), no
dia 19 de janeiro de 2023.

Recursos contra o resultado preliminar da Fase | (Prova Tedrica) poderdo ser interpostos até as 12h00 do dia 23 de janeiro
de 2023, pelo e-mail copps2 @funepe.edu.br, com o assunto “Processo Seletivo de Assistente Administrativo — Edital N2
020/2022 (Recurso contra resultado Preliminar da Fase | — Prova Tedrica)”.

O resultado definitivo de aprovados na Fase | (Prova Tedrica) sera divulgado no site da FUNEPE(www.funepe.edu.br), até
o dia 24 de janeiro de 2023.

Os candidatos que figurarem na lista definitiva de aprovados da Fase | (Prova Tedrica) consideram-se automaticamente
habilitados para a Fase Il (Andlise Curricular), e para a Fase lll (Entrevista) para cuja realizagdo serdo convocados
individualmente por telefone e/ou e-mail entre os dias 24 e 25 de janeiro de 2023.

Fase Il (Analise Curricular) e Fase Il (Entrevista)

Os resultados preliminares da Fase Il (Analise Curricular) e da Fase Il (Entrevista) serdo divulgados no site da FUNEPE
(www.funepe.edu.br), no dia 07 de fevereiro de 2023.

Recursos contra os resultados preliminares da Fase Il (Analise Curricular) e da Fase lll (Entrevista) poderdo ser interpostos
desde a publicagdo, até as 18h00 do dia 10 de fevereiro de 2023, para o e-mail copps2 @funepe.edu.br, com o assunto
“Processo Seletivo de Assistente Administrativo — Edital N2 020/2022 (Recurso contra resultado preliminar das Fases I
e lll — Analise Curricular e Entrevista)”.

O resultado definitivo da Fase Il (Andlise Curricular) e da Fase Il (Entrevista) serd divulgado no site da
FUNEPE(www.funepe.edu.br), juntamente com o Resultado Geral Definitivo.

O RESULTADO GERAL DEFINITIVO de aprovados sera divulgado no dia 13 de fevereiro de 2023, no site da FUNEPE
(www.funepe.edu.br).

8 DO CRONOGRAMA

Com base no presente Edital, fica estabelecido o seguinte cronograma de atividades:
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janeiro de 2023

8.1.2 Lista preliminar de inscritos Até 10 de janeiro de 2023

8.1.3 Impugnacao a lista preliminar de inscritos A partir da publicagdo, até o dia 12
de janeiro de 2023

8.1.4 Lista definitiva de inscritos Até 13 de janeiro de 2023

8.1.5 Realizagdo da Prova Tedrica (Fase |) e entrega da Documentagdo para 18 de janeiro de 2023, das 17h00 as

cumprimento dos Requisitos Minimos e para a Analise Curricular (Fase Ill) 19h00

8.1.6 Resultado preliminar da Prova Tedrica (Fase |) 19 de janeiro de 2023

8.1.7 Recurso contra o resultado preliminar da Prova Tedrica (Fase 1) A partir da publicagdo, até as 12h00

de 23 de janeiro de 2023

8.1.8 Resultado definitivo da Prova Tedrica (Fase |) Até 24 de janeiro de 2023

8.1.9 Convocacdo para a Entrevista (Fase Ill)

24 e 25 de janeiro de 2023

8.1.10 Realizagdo da Entrevista (Fase Ill) 02, 03 e 06 de fevereiro de 2023
8.1.11 Resultado preliminar da Analise Curricular (Fase Il) e da Entrevista (Fase IlI) 07 de fevereiro de 2023

8.1.12 Recurso contra o resultado preliminar da Analise Curricular (Fase Il) e, ou da Desde a publicacdo até as 18h00 de
Entrevista (Fase Ill) 10 de fevereiro de 2023

8.1.13 Resultado Geral Definitivo 13 de fevereiro de 2023

Tabela 2.

8.2 ACoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de alterar datas, prorrogar prazos e resultados e suspender ou cancelar

8.3

9.1

9.2

9.3

9.4

o presente processo seletivo, a qualquer tempo, por discricionariedade ou em virtude de caso fortuito, ou de forga maior,
ou em decorréncia de fato superveniente. Nessa Circunstancia havera comunicado oficial aos candidatos, na pagina da
FUNEPE, e serd providenciado o ressarcimento do valor pago, em até 30 (trinta) dias subsequentes ao requerimento
formulado via e-mail (financeiro@funepe.edu.br).

Nos casos de cancelamento, a CoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de publicar novo edital, estabelecendo
novos critérios para selecdo de candidatos destinados ao preenchimento das referidas vagas.

9 DA ADMISSAO

A contratagdo para preenchimento da vaga em tela se dard para o primeiro semestre de 2023 (inicio do periodo letivo de
aulas) e conforme as necessidades da FUNEPE/FAFIPE, admitindo-se cadastro de reservas dos candidatos em classificacdo
subsequente.

O regime juridico das contratagdes serd o da legislacdo trabalhista brasileira e do regime geral de previdéncia social.

Em caso de desisténcia do candidato chamado para contratagdo ou seu impedimento para assumir a vaga, serdo
convocados os candidatos classificados em cadastro de reserva.

O candidato contratado se submetera, nos termos da Lei, ao periodo de Experiéncia, podendo ter seu contrato de trabalho
rescindido em caso de avaliagdo negativa, eximindo ambas as partes de indenizagdo reciproca, por expressa previsao neste
Edital.
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10 DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1 O presente processo seletivo é regido por seu Edital e anexos, podendo ser publicados atos, avisos, convocagdes,
comunicados e demais regulamentagdes adicionais que serdo incorporadas a este edital, sendo oficiais somente aqueles
divulgados no site www.funepe.edu.br.

10.2 N3o serdo atendidos pedidos para envio de resultados do presente Processo Seletivo por meio eletrénico, telefone, via
postal ou outros meios, mesmo que solicitados pelos préprios candidatos.

10.3 Toda mengdo a hordrios neste Edital tem como referéncia o horario oficial de Brasilia.
10.4 N3o serd fornecido qualquer tipo de declaragdo de participagao em processo seletivo.

10.5 O Processo Seletivo tera validade de dois anos, contados a partir da publicagdo do Resultado Final, podendo ser
prorrogado por igual periodo a critério da Instituicdo.

10.6 Os contatos futuros com candidatos serdo feitos exclusivamente por meio dos dados informados no Formulario de
inscrigdo.

10.7 Ainscri¢do no presente Processo Seletivo implica o conhecimento e a aceitagao irrestritos, pelos candidatos, das normas
e exigéncias do processo, descritas no presente edital, sem direito a compensa¢des na ocorréncia de inabilitagdo ou
eliminagdo do inscrito, por desclassificagdo ou inobservancia dos ditames e prazos fixados.

10.8 Serdo incorporados a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer aditamentos que vierem a ser publicados pela CoPPS e
pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Pendpolis - FAFIPE.

10.9 A CoPPS e a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Penapolis - FAFIPE comprometem-se a realizar o tratamento de
dados dos candidatos para propdsitos legitimos, especificamente para os fins deste Edital, de forma adequada e com o
minimo necessario para a consecucdo das suas finalidades, garantindo aos titulares de dados a consulta facilitada e
gratuita, com exatidao, clareza e atualizagdo, através da facilidade de acesso sobre a realizagao do tratamento, bem como
utilizando-se de medidas técnicas e administrativas para a seguranca e preven¢do de danos, ndo utilizando tais dados
para fins de discriminagdo, nos termos do artigo 62 da Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados).

10.9.1 Os dados pessoais coletados neste Edital servirdao para cadastro, contato, inscricao, admissdo e contrato de
trabalho, conforme as bases legais do subitem 10.9.2.

10.9.2 As bases legais para tratamento dos dados pessoais previstos neste edital, encontram fundamentos nos incisos
1, 111, V e IX, do artigo 72 da Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados).

10.10 Toda a documentacgdo referente ao Processo Seletivo permanecera arquivada pela CoPPS pelo prazo de dois anos a
partir da data da publica¢cdo dos resultados, sendo posteriormente incinerada.

10.11 As provas oriundas deste Certame serao realizadas no Campus | da FUNEPE, situado a Avenida Sao José, n2 400, Vila
Sdo Vicente, em Pendpolis, estado de Sdo Paulo.

10.12 Oscandidatos aprovados neste processo seletivo, em prazo de 24 (vinte e quatro) meses apds seu encerramento, prazo
esse prorrogavel por igual periodo, poderao, a critério da CoPPS e da Instituicdo, ser aproveitados para preenchimento
de nova vaga, desde que seja exigido perfil semelhante ou compativel, observada a ordem de classificagao.
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10.13 Caso constatada, a qualquer momento, a existéncia de declaragdo ou documento falso, o candidato assumira a
responsabilidade juridica pelo ato e serd sumariamente eliminado do processo (se constatada durante o processo) ou
demitido (se constatada apds contratagdo).

10.14 Os casos omissos neste edital serdo deliberados pela Comissao Permanente para Processos Seletivos.

10.15 Fica eleito o foro da Comarca de Penapolis-SP, com exclusdo e renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que
seja, para dirimir questGes oriundas do presente Processo Seletivo.

Penapolis-SP, 22 de dezembro de 2022.

Comissao Permanente para Processos Seletivos — CoPPS
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