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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 040/2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SECRETARIA

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma).

Il — DO MODELO DE CONTRATACAO

Regime de Contratacédo Celetista por prazo indeterminado.

Il = CARGA HORARIA

200 horas mensais

IV - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Controle de documentos do Processo Seletivo, junto a comissdo do
Processo Seletivo (edital de abertura, de resultados parciais e final,
convocacao para matricula);

Organizacéao e controle documental relacionada a Matricula, transferéncia,
desisténcia, desligamento ou Conclusédo do Programa de Residéncia, além
de manter atualizados os registros académicos dos alunos, incluindo
matriculas, historicos escolares, transferéncias e certificados, garantindo o
cumprimento de todas as datas importantes.

Prestar atendimento de exceléncia ao residente e equipe académica,
fornecendo informacdes precisas e resolvendo questbes administrativas.
Auxiliar na organizagdo de eventos académicos, aulas, reunides e
processos seletivos.

Preparar e distribuir oficios, comunicados e memorandos.

Participacdo das atividades de acolhimento e integracdo de novos
residentes;

Orientacéo sobre as atribuicGes de secretaria e prazos, facilitando a
comunicacdo entre os membros da equipe académica,garantindo o fluxo
eficiente de informacoes.

Controle dos documentos de monitoramento de atividades de avaliacao
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tedrica e préaticas e de atividades de estagio optativo interno e externo

junto a coordenacao de nacleo ou de programa,;

e Arquivamento e controle de documentos no prontuario de residente;

e Atualizacédo dos dados de preceptores, tutor e docente;

e Elaboracdo e emissédo de Historico Escolar e Certificado de Concluséo,
junto ao Coordenador de Programa e anuéncia da Coremu;

e Controle de processos e documentos institucionais (cracha, cartdo de
estacionamento, alimentacdo, frequéncia, transporte e outros junto ao
coordenador de nucleo/programa);

e Gerenciar o sistema académico da residéncia multiprofissional,
assegurando que os dados estejam sempre atualizados e acessiveis.

e Elaboracdo de documentos demandados pelo Ministério da Educacéo
ou Saude, junto aocoordenador de Programa ou de Coremu;

e Controle da avaliacdo do egresso;

e Elaboracdo e emissédo de declaragOes para residentes, docentes, tutores
e preceptores junto ao Coordenador de Programa e/ou Coremu e
Protocolo de documentos emitidos e recebidos;

e Elaboragdo de cronograma de reunides anuais NDAE, Residente e
COREMU junto a Coordenacdo de Programa e/ou Coremu, envio da
convocacao para reunido e elaboracédo de ata.

e Elaboracdo de Pautas, comunicacdes e atas de reunides da COREMU e

Nucleos Docentes.

V - REQUISITOS

e Teridade minima de 18 anos, na data da admisséao;

e Estar em dia com as obrigac@es eleitorais e militares (se for o caso);

e Nao ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
do chefe dirigente da area técnica requisitante, bem como dos demais
membros da equipe.

e Ensino Médio Completo.

e Experiéncia minima de 06 (seis) meses na funcdo de Secretaria
Académical/Escolar ou em cargos similares no ambiente educacional sera

um diferencial.
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e Possuir boa comunicacdo verbal e escrita, habilidade em resolver

problemas, capacidade de organizacdo e gestdo de tempo, ser ético,
responsavel, organizado, produtivo, facilidade de comunicacéo, adaptacao
e flexibilidade nas condutas, atendendo a todos com atencao, cortesia,;

e Conhecimento do pacote Office.

e Proatividade, discricdo, atencdo aos detalhes, e capacidade de trabalhar
com prazos. Comprometimento com a ética e a confidencialidade das
informacoes.

e Serd considerado um diferencial possuir familiaridade com ferramentas

digitais de gestdo académica/educacionais.

VI - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecac0402024

VIl — PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 28/09/2024 as 15:00 horas do dia 04/09/2024 —
Horario de Brasilia.

VIIl - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1
a) Validagéo das inscri¢cdes

Serao consideradas validas as inscricbes que atenderem integralmente os itens
V deste Edital.

b) Prova objetiva
Programa da Prova Objetiva:

10 (dez) questdes de conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicdes das fungdes do cargo solicitado, tendo valor de 01 (um) ponto cada:

Serdo convocados para a prova objetiva os candidatos com inscri¢cao valida.

Para realizagcdo da prova objetiva o candidato deverd apresentar os
seguintes documentos:

e Documento de identificacao original;
e Curriculo atualizado impresso;


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao040202
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A ndo apresentacdo dos documentos solicitados excluira
automaticamente o candidato do processo seletivo.

Ser& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 60% ou mais nas questdes da Prova Objetiva.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA PROVA OBJETIVA: 06/09/2024
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 2 — AVALIACAO CURRICULAR:
Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos

respeitando os critérios abaixo:

¢ Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e

e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

Sera classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver 6.0 (seis ponto zero)

ou mais pontos na avaliacao curricular.

FASE 3 — ENTREVISTA

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA ENTREVISTA: 09/09/2024
VERIFIQUE NO SITE, DATA, HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA

IX - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 — Peso 0,5
FASE 2 — Peso 0,5
FASE 3 — Peso 2,0

X - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:
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PROVA AVALIACAO
OBJETIVA + CURRICULAR

+ ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUAGAO

10 + 10 + 10/3 = 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais
pontos no resultado.

X! - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacbes de convocacles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através

do site: www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0402024

A comunicacdo sera realizada exclusivamente através do site da
Fundacdo Adib Jatene. O candidato sera responsavel por acompanhar os
desdobramentos e convocacgfes do Processo Seletivo.

Xl — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

Em caso de igualdade na classificacdo sera utilizado o critério de desempate:

1. de maior idade;
2. maior tempo de experiéncia profissional; ou
3. maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

Xl — DISPOSICOES FINAIS

Este Processo Seletivo tera validade de 02 anos.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes que
nao comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vaga no ato da
convocacao serdo automaticamente desclassificados.

Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicdo referente
ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos aprovados em
banco de dados respeitando a ordem de classificacdo do candidato e o prazo
de validade deste processo seletivo.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital podera ser
alternada de acordo com a conveniéncia da instituigcdo.

N&o sera permitida a participacéo de servidores/funcionarios publicos em razéo
da incompatibilidade da carga horaria semanal exigida.

Este processo seletivo € de carater EXTERNO e, portanto, ndo sera permitida
a participacao de funcionarios da Fundacéo Adib Jatene.


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0402024
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A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital, no
todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do interessado a
quaisquer reivindicacoes.

Séao Paulo, 28 de Agosto de 2024.
RECURSOS HUMANOS



