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Processo n2 188 de 2023

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 007 DE 03 DE MARGO DE 2023, para PROCESSO SELETIVO, visando
a contratagdo imediata de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO para a FUNEPE/FAFIPE, de acordo com o Regulamento préprio
de contratacgdo e a legislagdo da Consolidagao 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, para o cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, para cumprimento das atribui¢Ges dispostas
abaixo, no Departamento Financeiro da FUNEPE e/ou outros Setores, nos termos do item 1.5.

1.2 Estardo habilitados a participar do presente certame os candidatos que comprovarem documentalmente os seguintes
Requisitos Minimos:
1.2.1  Experiéncia profissional em rotinas administrativas em Setor Financeiro, em atendimento ao publico e
habilidades de expressdo, em periodo minimo de 06 (seis) meses, conforme a CLT;
1.2.2  Conhecimentos especificos em informatica basica (Word e Excel);
1.2.3  Conclusdo em Curso de Graduagao em: Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Direito; e
1.2.4  Carteira Nacional de Habilitagdo vélida e ativa, nas categorias A e/ou B.

1.3 Consideram-se documentos comprobatdrios dos Requisitos Minimos: Diplomas, Certificados de Conclusdo de Curso,
Declarac¢des de Trabalhos anteriores ou vigentes ou cépias de contratos de trabalhos anteriores ou vigentes (CTPS?).

1.4 S3o atribuicGes do cargo de Assistente Administrativo:

1.4.1 Assessoramento das atividades da Tesoureira e Gerente Administrativo-Financeiro, em rotinas
administrativas de Secretaria Financeira Académica e atendimento ao publico e demanda de outros
Setores;

1.4.2  Preparagdo de documentos internos sigilosos;

1.4.3  Controle de pastas e arquivos financeiros;

1.4.4  Conciliagdo bancdria e outros servigos bancérios externos;

1.4.5 Utilizacdo de recursos de informdtica em Word e Excel para relatérios internos;

1.4.6  Recebimento de matriculas e lancagamento de informagdes na plataforma prépria da Instituicdo; e

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

1.5 O profissional contratado por meio deste Edital podera, 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.

1.6 Osaldrioinicial, levando-se em conta o Plano de Carreira, Cargos e Salarios da instituicdo, sera de RS 2.308,51 (dois mil,
trezentos e oito reais e cinquenta e um centavos), para o cumprimento de jornada de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 horas mensais, ou seja, de segunda a sexta-feira, das 12h00 as 16h00 e das 17h00 as 21h48min, com 1
hora de intervalo intrajornada para refeicdo e descanso, podendo sofrer altera¢des a critério e interesse do
Departamento.

2 DAS INSCRICOES

2.1 Asinscricdes para o Processo Seletivo serdo efetuadas exclusivamente pela Internet, no site da FUNDACAO EDUCACIONAL

! Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
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DE PENAPOLIS - FUNEPE (www.funepe.edu.br), na aba “Processos Seletivos”, no periodo de 03 a 13 de margo de 2023,
mediante o preenchimento da Ficha de Inscrigdo on-line e pagamento da taxa de inscrigdo.

2.2 A taxa de inscri¢do 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.

2.2.1 Se realizado pagamento mediante PIX, o candidato é responsdvel pelo envio do comprovante de pagamento da taxa
de inscricdo para comprovantes@funepe.edu.br, até o Ultimo dia previsto para realizacdo das inscrigées, com o Assunto
“Edital N2 007/2023 - Taxa de inscri¢do”, e a identificacdo do candidato.

2.2.2 A FUNEPE néo recebe pagamento fisico ou presencialmente, sob nenhuma hipdtese.

2.2.3 A FUNEPE ndo se responsabiliza pela restituicdo de taxa das inscrigGes condicionais, sob nenhuma hipotese.

2.3 Ndo serdo aceitas inscrigdes condicionais (com pagamento da taxa e sem preenchimento da ficha de inscrigdo ou com
preenchimento da ficha de inscrigdo e sem o pagamento da taxa), ou se realizadas por quaisquer outros meios (e-mail,
pessoalmente, telefone, correspondéncia), ou se realizadas fora do prazo.

2.4 A n3do integralizagdo dos procedimentos de inscrigdo implicard o seu cancelamento e a consequente eliminagdo do
candidato do presente Processo Seletivo.

2.5 A inscri¢do no presente Processo Seletivo implica o conhecimento e a tacita aceitacao das condigbes estabelecidas neste
Edital, principalmente quanto aos pré-requisitos minimos exigidos e aos prazos, sendo de total responsabilidade do candidato
manter-se informado dos atos, prazos, datas e procedimentos referentes ao processo.

2.6 O candidato fica responsavel por manter suas informagdes cadastrais atualizadas, caso ocorra qualquer alteragdo.

2.7 Toda e qualquer duvida sobre o presente processo Seletivo devera ocorrer através do e-mail (copps2 @funepe.edu.br).

2.8 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 sera divulgada no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br), até o dia 14 de margo de 2023.

3.2 Eventuais impugnag¢les a lista preliminar de inscritos deverdo ser enviadas para o enderegco de e-mail
copps2@funepe.edu.br, a partir de sua publicacdo até as 12h00 do dia 16 de margo de 2023, com o assunto “Edital N2
007/2023 - Impugnagao 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 16 de margo de 2023.

4  DAS FASES E CRITERIOS DE AVALIACAO DOS CANDIDATOS

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

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

4.1.2  Fase Il — Andlise Curricular (carater classificatdrio);

4.1.3  Fase lll - Entrevista (carater classificatdrio).

2 A quséncia de documentag¢do comprobatdria dos requisitos minimos implicard eliminac¢do do candidato.
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4.2 AFase | (Prova Tedrica) consistira em uma prova objetiva, com 20 (vinte) questdes de multipla escolha.

4.2.1 AProva Tedrica versara sobre Lingua Portuguesa e Matematica basica, conforme contetddo disposto no Anexo
| - Ementas.

4.2.2 Arealizacdo da Prova Tedrica se dard em 17 de margo de 2023, das 16h30 as 18h30, no Campus | da FUNEPE.
Nesse mesmo dia, a documentagdo para comprovagao de cumprimento dos Requisitos Minimos e para Andlise
Curricular devera ser entregue em envelope lacrado, com a devida identificacdo do candidato e referéncia ao
“Edital N2 007/2023 - Documentos comprobatérios dos Requisitos Minimos e Analise Curricular”, na
Secretaria Pedagodgica da FAFIPE, conforme o horério de funcionamento da Instituigdo.

4.2.3  AProva Tedrica valera 20 (vinte) pontos.

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

4.3 A Fase Il (Analise Curricular) levara em conta a formagdo do candidato e sua experiéncia profissional em aderéncia com
o cargo, pontuando conforme critérios definidos na Tabela 1.

4.3.1 O cumprimento dos Requisitos Minimos, conforme disposto no item 1.2, é condi¢do para participagdo deste
Processo, ndo constituindo, portanto, critério para pontuagao.

4.3.2 A auséncia dos Requisitos Minimos implicara a inabilitacdo do candidato, portanto, sua desclassificagdo.

4.3.3 A Analise Curricular valera até 10 (dez) pontos.

4.3.4 A verificagdo da documentagdo para atendimento dos Requisitos Minimos e para Analise Curricular serd
realizada por uma Comissdo designada pela CoPPS, pontuando e classificando conforme a seguir:

Maximo Pontuagao Pontuagao
Aceitavel Individual Maxima

Titulo/Atuagdo

4.3.5 Cursos Técnicos ou de Capacitagao na area de Auxiliar
Administrativo e/ou na area de Contabilidade,
concluido até a data de apresentacdo dos Titulos, por 02 2,0 4,0
Orgdo ou Instituicdo de Ensino devidamente
reconhecida;

4.3.6  Cursos em outras areas (capacitagdo, aprimoramento,
aperfeicoamento, etc.), concluido até a data de
apresentacdo de titulos, em aderéncia com o cargo 04 0,5 2,0
pretendido, desde que certificado por instituicdo
devidamente reconhecida ou 6rgdo competente.

4.3.7 Experiéncia profissional, em aderéncia com o cargo

1
pretendido; pontuando por ano completo. 05 >0

Tabela 1.

4.4 A atribuicdo dos pontos somente sera realizada se presentes os Requisitos Minimos (item 1.2). Admitindo-se a
classificacdo de candidatos com nota “zero” nesta fase, uma vez que aos Requisitos Minimos ndo sdo atribuidos pontos.

4.5 Para fins de pontuacdo serdo aceitos: Diplomas, Certificados de Conclusdo de Curso, Atas de Defesa/Apresentacio,
DeclaragGes de Trabalhos anteriores ou vigentes ou copias de contratos de trabalhos anteriores ou vigentes.

4.6 A Fase lll (Entrevista) tem carater eliminatdrio e classificatorio, e seguird, obrigatoriamente:

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

4.6.2 Oscandidatos aprovados na Fase | (Prova Tedrica) serdo convocados por telefone e/ou e-mail para a realizagdo
da Fase lll (Entrevista), que acontecerd nos dias 27 e 28 de margo de 2023, em horario a ser definido na
convocagao.

4.6.3 Cada entrevista ndo excederd o periodo de 15 (quinze) minutos.
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4.6.4 A Entrevista terd pontuagdo de, no maximo, 10 (dez) pontos, alcangados conforme o desempenho do
candidato, levando-se em consideragdo as situagdes como:
4.6.4.1 Experiéncia profissional em rotinas (4,00 pontos);
4.6.4.2 Boa conduta (2,00 pontos);
4.6.4.3 Comunicagdo e expressdo (2,00 pontos);
4.6.4.4 Capacidade organizacional e trabalho em equipe (2,00 pontos);

Serdo desclassificados do processo seletivo os candidatos que ndo atenderem os Requisitos Minimos, ou ndo
comparecerem as Provas, ou ndo atingirem a pontuagdo minima na Prova Tedrica.

N3o serdo admitidos alteragdes ou recondugdes de datas e horarios para aplicagdo de nenhuma das Fases, salvo especifica
necessidade da Banca ou da CoPPS.

5 DAS COMISSOES EXAMINADORAS

A composi¢do das Comissdes Examinadoras sera feita pela CoPPS, que nomeara pelo menos dois membros efetivos e um
suplente.

Para cada fase prevista neste processo seletivo podera haver uma Comissao Examinadora diferente.

6 DA CLASSIFICACAO

A Classificagdo dos candidatos se dara em ordem decrescente de notas, conforme a somatéria das notas obtidas nas trés
fases do processo: Prova Tedrica (até 20,00 pontos), Analise Curricular (até 10,00 pontos) e Entrevista (até 10,00 pontos),
totalizando o maximo de 40,00 pontos.

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

6.2.1 Maior nota na Prova Tedrica;

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

6.2.5 Caso permanega o empate, sorteio publico.

7 DOS RESULTADOS E RECURSOS
Das Fase | (Prova Tedrica) e Fase Il (Analise Curricular)

O resultado preliminar da Fase | (Prova Tedrica) e Fase Il (Andlise Curricular) serd divulgado no site da FUNEPE
(www.funepe.edu.br), no dia 20 de margo de 2023.

Recursos contra o resultado preliminar da Fase | (Prova Tedrica) e Fase Il (Analise Curricular) poderdo ser interpostos até
as 12h00 do dia 22 de margo de 2023, pelo e-mail copps2 @funepe.edu.br, com o assunto “Edital N2 007/2023 (Recurso
contra resultado Preliminar da Fase | e,ou Fase Il)".

O resultado definitivo de aprovados na Fase | (Prova Tedrica) e Fase Il (Andlise Curricular) sera divulgado no site da
FUNEPE(www.funepe.edu.br), até o dia 22 de margo de 2023.
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Da Fase lll (Entrevista)

7.4 Oresultado preliminar da Fase Il (Entrevista) serd divulgado no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br), no dia 29 de margo

de 2023.

7.5 Recurso contra o resultado preliminar da Fase lll (Entrevista) podera ser interposto desde a publicagdo, até as 12h00 do
dia 31 de margo de 2023, para o e-mail copps2@funepe.edu.br, com o assunto “Edital N2 007/2023 (Recurso contra

resultado preliminar da Fase Ill)”.

7.6 O resultado definitivo da Fase Ill (Entrevista) sera divulgado no site da FUNEPE(www.funepe.edu.br), juntamente com o

Resultado Geral Definitivo, contemplando todas as demais notas.

8 DO CRONOGRAMA

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

Atividade Datas

8.1.1 Inscrigdes

03 a 13 de margo

8.1.2 Lista preliminar de inscritos

Até 14 de margo

8.1.3 Impugnagdo a lista preliminar de inscritos

A partir da publicagdo, até 12h00 do dia 16
de margo

8.1.4 Lista definitiva de inscritos

Até 16 de margo

8.1.5 Realizacdo da Prova Tedrica (Fase |) e entrega da Documentacgéao para
cumprimento dos Requisitos Minimos e para a Analise Curricular (Fase Il)

17 de margo de 2023, das 16h30 as 18h30

8.1.6 Resultado preliminar da Prova Tedrica (Fase |) e Andlise Curricular (Fase I1) 20 de margo
8.1.7 Recurso contra o resultado preliminar da Prova Tedrica (Fase |) e Andlise A partir da publicagdo, até as 12h00 de 22
Curricular (Fase Il) de margo

8.1.8 Resultado definitivo da Prova Tedrica (Fase I) e Andlise Curricular (Fase Il)

Até 22 de margo

8.1.9 Realizagdo da Entrevista (Fase Ill)

27 e 28 de margo, hordrio a definir na

convocagao
8.1.10 Resultado preliminar da Entrevista (Fase Ill) 29 de margo
8.1.11 Recurso contra o resultado preliminar da Entrevista (Fase Ill) Desde a publicagdo até as 12h00 do dia 31
de margo
8.1.12 Resultado Geral Definitivo 03 de abril

Tabela 2.

8.2 A CoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de alterar datas, prorrogar prazos e resultados e suspender ou cancelar
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 serad providenciado o ressarcimento do valor pago, em até 30 (trinta) dias subsequentes ao requerimento

formulado via e-mail (financeiro@funepe.edu.br).

8.3 Nos casos de cancelamento, a CoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de publicar novo edital, estabelecendo
novos critérios para selegdo de candidatos destinados ao preenchimento das referidas vagas.
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9 DA SUSPENSAO, CANCELAMENTO E PRORROGACAO

9.1 A CoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de suspender ou cancelar o presente processo seletivo, a qualquer
tempo, em virtude de caso fortuito ou de forca maior, por interesse da instituicio ou em decorréncia de fato
superveniente. Casos em que havera comunicado oficial aos candidatos, na pagina da FUNEPE, e sera providenciado o
ressarcimento do valor pago, em até 30 (trinta) dias subsequentes ao requerimento formulado via e-mail
(financeiro@funepe.edu.br).

9.2 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.

9.3 A CoPPS e a FAFIPE/FUNEPE reservam-se no direito de prorrogar o resultado do presente processo seletivo, a qualquer
tempo, para atender as finalidades da instituigdo.

10 DA ADMISSAO
10.1A contratacdo para preenchimento da vaga em tela se dara 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 classificagdo
subsequente.

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

10.3Em caso de desisténcia do candidato chamado para contratacdo ou seu impedimento para assumir a vaga, serdo
convocados os candidatos classificados em cadastro de reserva.

10.40 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 indenizag¢do reciproca, por expressa previsao neste
Edital.

11 DAS DISPOSICOES FINAIS

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

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

11.3 Toda mencéo a horarios neste Edital tem como referéncia o horario oficial de Brasilia.
11.4 N3o serd fornecido qualquer tipo de declaragdo de participagdao em processo seletivo.

11.5 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.

11.6 Os contatos futuros com candidatos serdo feitos exclusivamente por meio dos dados informados no Formulario de
inscrigdo.
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11.7 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 compensagdes na ocorréncia de inabilitagdo ou
eliminagdo do inscrito, por desclassificagdo ou inobservancia dos ditames e prazos fixados.

11.8 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.

11.9 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 consecug¢do 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 segurancga e prevengao 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).

11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.9.1 Os dados pessoais coletados neste Edital servirdo para cadastro, contato, inscricdo, admissdo e contrato de
trabalho, conforme as bases legais do subitem 11.9.2.

11.9.2 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).

Toda a documentacdo referente ao Processo Seletivo permanecera arquivada pela CoPPS pelo prazo de dois anos a
partir da data da publicacdo dos resultados, sendo posteriormente incinerada.

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

Os candidatos 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.

Caso constatada, a qualquer momento, a existéncia de declaracdo ou documento falso, o candidato assumirad a
responsabilidade juridica pelo ato e serd sumariamente eliminado do processo (se constatada durante o processo) ou
demitido (se constatada apds contratagao).

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

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

Penapolis-SP, 03 de margo de 2023.
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