Secretaria de Estado da Salide
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de S&o Paulo

A Comissdo de Concursos Publicos do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade
de Sdo Paulo — HCFMUSP, torna publica a prorrogacdo do periodo de recebimento de inscricdo do
Concurso Publico para preenchimento 01 (uma) funcdo-atividade de OFICIAL ADMINISTRATIVO
parao PREDIO DA ADMINISTRACAO, atéo dia 31 de dezembro de 2009 .

Ficam mantidas as condi¢des estabel ecidas nas | nstrugdes Especiais 92/2009-CCP, conforme publicado
nos Didrios Oficiais do Estado de 20, 24 e 25 de novembro de 2009, Sec¢éo |

Secretaria de Estado da Salide
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de S&o Paulo
Comissao de Concursos Publicos - CCP

Concurso Publico: OFICIAL ADMINISTRATIVO
Edital HCFMUSP no. 92/2009-CCP
ABERTURA DE INSCRICOES

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de
S0 Paulo - HCFMUSP, através da Comissao de Concursos Publicos - CCP, nos termos do Decreto no.
21.872, de 6.1.84, Portaria HCFMUSP 02, de 25.4.84 e autorizagdo governamental constante do processo
SS — 1870/07, torna publica a abertura do concurso publico para preenchimento de 1 (uma) fungéo-
atividade de OFICIAL ADMINISTRATIVO do Quadro de Servidores deste Hospital, sob regime da
CLT, parao PREDIO DA ADMINISTRAGAO.

As inscricdes deverdo ser enviadas pelo correio, CARTA
REGISTRADA + AVISO DE RECEBIMENTO (AR), no periodo de 23/11/2009 a 07/12/2009.

As datas de postagem deverdo corresponder ao periodo de inscricdo
acima.

O concurso publico sera regido pelas Instrugdes Especiais no.
92/2009-CCP, a seguir transcritas:

Instrugdes Especiais no. 92/2009-CCP

1. Estas Instrugdes Especiais regem o concurso publico para preenchimento de 1 (uma) funcéo-atividade
de OFICIAL ADMINISTRATIVO, parao PREDIO DA ADMINISTRACAO, do Quadro de Servidores
do HCFMUSP, das quais 5% (cinco por cento) destinam-se as pessoas portadoras de deficiéncia nos
termos das L eis Complementares 683, de 18/9/1992 e 932, de 08/11/2002.

DA FUNCAO-ATIVIDADE

2. O concurso publico destinase ao preenchimento de 1 (uma) funcdo-atividade de OFICIAL
ADMINISTRATIVO, parao PREDIO DA ADMINISTRACAO, mais as que vagarem ou forem criadas
durante avigéncia do seu prazo de validade.

DASATRIBUICOES

3. As atribuicdes da funcio-atividade de OFICIAL ADMINISTRATIVO, para o PREDIO DA
ADMINISTRACAO, serfo as seguintes:

- Receber, conferir, registrar, expedir e encaminhar documentos e processos
- Arquivar correspondéncias recebidas, enviadas e copias dos documentos da unidade




- Digitar cartas, oficios, memorandos, planilhas, pareceres e demais expedientes administrativos

- Receber eenviar emails

- Atender e orientar servidores, pesquisadores e visitantes

- Atender, quando necessario e solicitado, as demais &reas de sua Unidade de Trabalho no desempenho
de suas atividades

- Divulgar as comunicagBes internas e externas através de telefone, fax, correio eletronico e cartazes

- Atender e orientar servidores e prestar informagGes ao publico em geral

- Atender telefone

- Auxiliar naelaboracdo de relatérios

- Fazer compras externas, quando solicitado pela Chefiaimediata

- Executar outras tarefas especificas definidas pela Unidade de Trabalho para aqual estiver designado

DOS SALARIOS

4. A remuneragéo o inicia para a funcdo-atividade de OFICIAL ADMINISTRATIVO, em jornada de
trabalho de 40 (quarenta) horas semanais € de R$ 710,00 mensais e, corresponde ao Padrdo 1-A, da
Escalade Vencimentos/ Gera - Nivel Intermediério e gratificagdes, conforme legislagdo vigente.

DASINSCRICOES

5. S&o condigdes para inscricao:

5.1. ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituicao
Federa e demais disposi¢des de lel, no caso de estrangeiro;

5.2. possuir idade minima de 18 anos, até a data de encerramento das inscrices;

5.3. quando do sexo masculino, haver cumprido as obrigacdes para com o Servico Militar;

5.4. estar quites com a Justica Eleitoral;

5.5. ter o DIPLOMA ou CERTIFICADO ou ATESTADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO,
expedido por escolaoficial ou reconhecida;

5.6. ter CONHECIMENTOS DE INFORMATICA WORD, EXCEL, POWER POINT e INTERNET;
5.7. ter CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DA FUNCAO-ATIVIDADE;

5.8. a apresentagdo dos documentos comprobatérios das condicdes exigidas nos itens 5.1 a 5.4 sera feita
em data a ser fixada por Edital, publicado no Diério Oficial do Estado, apds a HOMOLOGAGCAO do
concurso publico e antes da admissao;

5.9. a ndo apresentacdo dos documentos na data fixada, eliminard o candidato do concurso publico,
anulando-se todos os atos decorrentes da inscricéo.

6. Parainscrever-se o candidato deverd

6.1. preencher aficha que devera ser extraida do site http://www.hcnet.usp.br e 0 preenchimento, adata
e a assinatura devem ser sem rasuras, de forma legivel, correta e completa, utilizando caneta
esferogréfica azul ou preta.

6.2. grampear naficha de inscricéo;

a copiada CEDULA DE IDENTIDADE OU PROTOCOLO DE SOLICITACAQ;

b. copia do DIPLOMA ou CERTIFICADO ou ATESTADO DE CONCLUSAO DO ENSINO
MEDIO, expedido por escolaoficial ou reconhecida;

c. origina do comprovante de depdsito bancério individual da taxa de inscricdo para cada
inscricdo a favor da Agéncia 01330-7 - Conta 13000007-3 no vaor de R$34,87 (trinta e quatro
reais e oitenta e sete centavos), de acordo com a Tabela da CAT - Coordenadoria de
Administracdo Tributaria, efetuado em qualquer Agéncia da Nossa Caixa S.A. de preferéncia
préxima a residéncia do candidato exceto nas agéncias Clovis Bevilacqua, Matriz, Secretaria da
Salide e as localizadas em Forum;

d. o candidato portador de deficiéncia devera anexar original do atestado médico descrevendo o
tipo e o grau de deficiéncia que apresenta, bem como se necessita ou ndo de condicdes especiais
para submeter-se as provas e na auséncia desse atestado médico o candidato ndo poderd usufruir
do que dispdem as Leis Complementares no. 683, de 18/9/1992 e 932, de 08/11/2002;

€. 0 candidato amparado pela Lei Estadual 12.782 de 20 de dezembro de 2007 devera juntar
comprovantes comprobatdrios solicitados no subitem 6.6.

f. o candidato amparado pela Lei Estadual 12.147 de 12 de dezembro de 2005 devera juntar
comprovante comprobatdrio solicitado no subitem 6.7.



6.3. declarar que: tomou ciéncia do Edital e Instrucdes Especiais, as informacdes prestadas sdo veridicas;
possui os documentos comprobatérios das condicdes exigidas para inscri¢do, conforme item 5 do presente
edital.

6.4. colocar a ficha de inscricdo e documentos grampeados dentro de envelope e enviar pelo correio,
CARTA REGISTRADA + AVISO DE RECEBIMENTO (AR), para o seguinte endereco: Servico de
Recrutamento, Selecdo e Movimentagcdo de Pessoal da Divisdo de Recursos Humanos do Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sdo Paulo, Rua Dr. Ovidio Pires de Campos, 225
—1° andar — Prédio da Administragdo — Cerqueira César — Sdo Paulo — SP— CEP 05403-010.

6.5. 0 comprovante de inscri¢do para o concurso publico serd o comprovante fornecido pelo correio (AR)
€ 0 nimero de inscricdo sera 0 mesmo.

6.6. em atendimento a Lei Estadua 12.782, de 20 de dezembro de 2007, o candidato tera direito a
reducdo de 50% (cinglenta por cento) do valor do pagamento da taxa de inscricdo, desde que,
CUMULATIVAMENTE, atenda aos seguintes requisitos:

a  sgam estudantes, assim considerados os gque se encontrem regularmente matriculados em uma
das séries do ensino fundamental ou médio, curso pré-vestibular ou curso superior, em nivel de
graduagdo ou poés-graduacdo e CUMULATIVAMENTE;

b.  percebam remuneracdo mensal inferior a2 (dois) salarios minimos, ou estejam desempregados;

c. paraacomprovacdo das condiches acima estabelecidas, o candidato devera apresentar:

- certiddo ou declaragéo, expedida por instituicdo de ensino publica ou privada comprovando
sua condicdo estudantil; ou carteira de identidade estudantil ou documento similar,
expedido por instituicdo de ensino publica ou privada, ou por entidade de representacéo
discente; e

- comprovante de renda especificando perceber remuneracdo mensal inferior a 2 (dois)
salarios minimos, ou declaragéo, por escrito, dacondi¢éo de desempregado.

6.7. em atendimento a Lei Estadual 12.147, de 12 de dezembro de 2005, o candidato tera direito a
isencdo do pagamento de taxa de inscricdo desde que, comprove a doagdo de sangue, que ndo podera ser
inferior a 3 (trés) vezes em um periodo de 12 (doze) meses e para comprovacdo da qualidade de doador
de sangue, devera apresentar documento expedido somente pela entidade coletora credenciada pela
Uniéo, pelo Estado ou por Municipio.

7. O Servico de Recrutamento, Selecdo e Movimentacdo de Pessoal da Divisdo de Recursos Humanos
publicard no Diario Oficial do Estado as inscri¢Bes deferidas e indeferidas.

7.1 Serdo consideradas deferidas as inscricfes postadas pelas agéncias do correio durante o periodo
determinado parainscri¢es de acordo com o Edital e Instrucdes Especiais.

7.2 O candidato terd suainscricdo indeferida se:

a. ndofor brasileiro nato ou naturalizado;

b. n&o possuir idade minima de 18 anos até o Ultimo dia de inscrigéo;

c. adata de postagem do envio da ficha de inscricio CARTA REGISTRADA + AR (Aviso de
Recebimento) ndo estiver dentro do prazo de inscri¢ao;

d. né&o apresentar o comprovante original eindividual de depdsito bancario;

e. o vaor do depbsito bancério referente a taxa de inscricdo ndo for correspondente a funcéo
pleiteada;

f. o deposito bancéario ndo corresponder ao periodo de inscri¢ao;

g. ndo apresentar os documentos comprobatdrios necessarios a concessdo da reducdo da taxa de
inscricdo, bem como, o vaor do depésito bancario ndo corresponder ao valor da taxa
reduzida;

h. ndo apresentar documento comprobatério necess&rio a isencdo do pagamento de taxa de
inscri¢do;

i. ndo apresentar copia do Certificado ou Diploma de conclusdo da escolaridade, curso de
especializagcdo ou capacitagdo, comprovante de experiéncia na fun¢do quando exigidos nas
Instrucbes Especiais;

j. ndo apresentar copia da Cédula de Identidade do Conselho Regional de Classe ou da franquia
provisdria dentro do prazo de validade, exigida para o exercicio dafuncdo pleiteada;



k. n&o apresentar o origina daficha de inscri¢do preenchida;
I. asinscricdes forem por telegrama, fac-simile (original ou copia), Internet e outras formas.

8. A taxade inscricdo, umavez paga, ndo serarestituida em hipdtese alguma.

DASPROVAS

9. O concurso constara de;
9.1. prova escrita
9.2. prova prética-oral

10. A prova escrita constara de questdes de acordo com o programaem anexo.

11. A prova prética-ora constara de demonstracdo prética e/ou arguicéo para avaliar conhecimentos e
habilidades do candidato relacionadas com as atribui¢des inerentes a fungéo-atividade.

DA BANCA EXAMINADORA
12. Asprovas serdpo realizadas por Banca Examinadora.

13. Nao poderaintegrar a Banca Examinadora, o profissional que:

13.1. tenha relac@o de parentesco até terceiro grau, inclusive por afinidade, com algum dos candidatos
inscritos no concurso (art. 134, V, do Cadigo de Processo Civil, art. 18, Il daLei no. 9784/99 e Edital do
Ministério Pablico);

13.2. sgja conjuge ou companheiro de algum candidato (art. 134, V, do Cédigo de Processo Civil, art. 18,
Il daLe no. 9784/99 e Edital do Ministério Pablico);

13.3. sgjaamigo intimo ou inimigo capital de qualquer dos candidatos (art. 135, |, do Codigo de Processo
Civil, art. 20, daLei no. 9784/99 e Cadigo de Etica da USP);

13.4. tenha vinculagdo funcional atual com o candidato (art. 135, V, do Cdédigo de Processo Civil e
Codigo de Eticada USP).

14. Compete ao indicado a compor a Banca Examinadora declarar-se impedido ou suspeito nas hipoteses
elencadas no item anterior, sob pena de ensgjar a anulacdo do certame, incidir em falta grave com a
respectiva responsabilizacéo funcional.

DO JULGAMENTO DAS PROVAS

15. A prova escrita serd avaliada na escala de 0 a 100 pontos.

16. O candidato somente serd considerado habilitado para a prova prética-oral se obtiver nota igua ou
superior a 50 pontos na prova escrita.

17. A provaprética-oral sera avaliada na escalade 0 a 100 pontos.

18. O candidato portador de deficiéncia participara do concurso juntamente com os demais candidatos em
igual dade de condi¢des no que diz respeito ao contelido e avaliagdo das provas.

DA HABILITAGAO E DA CLASSIFICAGAO

19. Ser& considerado habilitado o candidato que obtiver notaigual ou superior a 50(cinqlienta) pontos na
média aritmética das provas escrita e prética-oral.

20. Os candidatos habilitados serdo classificados de acordo com a médiafinal.

21. Em caso deigualdade de classificacdo teré preferéncia paraingresso, sucessivamente o candidato que:
21.1. obtiver maior nota na prova escrita;



21.2. obtiver maior nota na prova prética-oral;
21.3. tiver maior nimero defilhos;

21.4. for casado;

21.5. maior idade.

22. Havera duas listas uma geral com a relacéo de todos os candidatos aprovados e uma especial com a
relacéo dos portadores de deficiéncia aprovados.

23. As vagas reservadas nos termos do artigo 1o da Lei Complementar no. 683, de 18.9.92, ficaréo
liberadas se ndo tiver ocorrido inscricdo no concurso, ou aprovacdo de candidatos portadores de
deficiéncia

24. Na hipétese prevista no parégrafo anterior, sera elaborada somente 1 (uma) lista de classificacéo
geral.

25. Apos a publicacédo no Diario Oficial do Estado das listas geral e especial, no prazo de 5 (cinco) dias
teis a contar da data da convocagdo publicada no Diério Oficial do Estado, os candidatos que no ato da
sua inscricdo declararam sua deficiéncia deverdo submeter-se a pericia médica para verificagcdo da
compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das atribuigdes da fungao.

26. A pericia sera redlizada pelo Servico de Assisténcia Médica e Social aos Servidores - SAMSS do
HCFMUSP, por especiaista na area de deficiéncia de cada candidato, devendo o laudo ser proferido no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados do respectivo exame.

27. Quando a pericia concluir pelainaptiddo do candidato, constituir-se-4, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis
junta médica para nova inspecdo, da qual podera participar profissional indicado pelo interessado.

28. A indicagao do profissional pelo interessado devera ser feita no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados
da ciéncia do laudo elaborado pelajunta médica.

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

30. Nao cabera qualquer recurso da decisdo proferida pelajunta médica.

31. Findo o prazo estabelecido no item anterior 0 Servigo de Recrutamento, Selecdo e Movimentacdo de
Pessoal da Divisdo de Recursos Humanos publicara o resultado final no Diério Oficial do Estado com as
listas de classificacdo geral e especial, das quais serdo excluidos os portadores de deficiéncia
considerados inaptos na pericia médica.

32. O candidato cuja deficiéncia for configurada para a funcdo na qual se candidatou e considerado apto
pela periciamédica, constara das listas de classificagéo geral e especial.

33. O candidato cuja deficiéncia ndo for configurada para a fungéo na qual se candidatou, constara apenas
dalista de classificacéo geral.

34. O concurso sd podera ser homologado depois da realizagdo dos exames mencionados nos itens 25 &
29.

DA HOMOLOGACAO

35. O Superintendente do HCFMUSP, homologara o Concurso Plblico, a vista do relatério apresentado,
apartir da publicacdo do resultado final.

DO PRAZO DE VALIDADE

36. O prazo de validade do concurso sera de 2 (dois) anos, a contar da data da publicacdo da
homol ogacao.



37. O prazo mencionado no item anterior podera ser prorrogado por igua periodo, segundo a legislacéo
vigente.

DA EXECUCAO DASPROVAS

38. A convocagdo paraas provas serafeita através de Edital, publicado no Diario Oficial do Estado, com
antecedénciaminimade 5 (cinco) dias Gtels.

39. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelo Diério Oficial do Estado ou pela Internet
no site http://www.imesp.com.br as publicacdes de todas as etapas referentes a este concurso, ndo sendo
aceita como justificativa de auséncia a alegagdo de desconhecimento ou comparecimento em datas, locais
e horérios incorretos, uma vez que a comunicagdo oficial dar-se-a através de publicagbes no Di&rio
Oficial do Estado.

40. Os candidatos deverdo comparecer ao local das provas, pelo menos 30 minutos antes do horario
determinado, munidos de protocolo de inscricdo, documento habil de identidade original (Carteira de
Identidade - RG) ou Carteira do Orgéo de Classe ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e caneta
esferogréfica azul ou preta, ndo sendo permitido o uso de qualquer cracha de identificagdo funcional.

41. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢des de forma a permitir aidentificacdo do candidato
com clareza

42. N&o serapermitido o ingresso do candidato a sala de prova:
42.1. sem a apresentagdo de um dos documentos hébeis de identificacdo definidos no item 40;
42.2. apbs o horério estabelecido.

43. O candidato sera eliminado do concurso quando:
43.1. ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal ou antes de decorridos trinta
minutos do inicio da prova;
43.2. durante a realizac8o da prova for surpreendido em comunicagdo com outro, verbalmente, por
escrito ou qualquer outra forma, bem como utilizando-se de livros ou apontamentos, impressos,
calculadoras, pagers, telefones celulares, ou qualquer outro meio e etrénico;
43.3. ndo devolver integralmente o0 material recebido;
43.4. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabal hos.

44. N&o havera segunda chamada ou repeticdo de provas, sejaqual for o motivo alegado para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato.

45, Concluida a avaliagéo das provas as notas obtidas pel os candidatos seréo publicadas no Diério Oficial
do Estado ou pelalnternet no site http://www.imesp.com.br.

46. O candidato podera apresentar pedido de revisdo de notas ao Superintendente do HCFMUSP, no
prazo de 3 (trés) dias (teis, a contar da data da publicacdo das notas das provas no Diario Oficial do
Estado.

47. O pedido de revisao de notas apresentado fora do prazo estabelecido no item anterior ndo serd aceito
sejaqual for o motivo alegado.

48. A decisdo do pedido de revisdo de notas seré publicada no Diério Oficial do Estado.

49. Esgotado o prazo previsto no item anterior sera publicado no Diério Oficial do Estado, o resultado
final do concurso com a indicagdo do nimero de inscrigdo, nome do candidato, nimero do RG, nota
obtida na prova escrita, nota obtida na prova prética-oral, média e a classificacao.

DOS RECURSOS

50. Redlizadas as provas do concurso publico, terd o candidato prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
data darealizagdo da prova, para apresentar recurso.



51. O recurso interposto fora do prazo estabelecido no item anterior ndo sera aceito sgjaqual for o motivo
alegado.

52. A matéria do recurso sera restrita a alegacdo de irregularidade insandvel ou de pretericdo de
formalidade essencial e ndo tera efeito suspensivo.

53. O recurso, devidamente instruido, devera ser dirigido ao Superintendente do HCFMUSP.

54. O Superintendente devera proferir decisdo fundamentada sobre 0 assunto, no prazo de 20 (vinte) dias,
a contar da data do protocolamento do recurso, com a determinagdo, se for o caso, da anulacdo parcial ou
total do concurso publico.

55. A decisdo do recurso serd publicada no Diario Oficial do Estado.
DA ADMISSAO

56. A Divisdo de Recursos Humanos, por meio do Servico de Recrutamento, Selecdo e Movimentagdo de
Pessoal, convocard, através da publicagdo no Diario Oficial do Estado, os candidatos para a contrataco,
respeitada sempre a ordem rigorosa de classificagdo do resultado final.

57. O candidato tera exaurido os direitos decorrentes de sua habilitagdo no concurso publico, para efeito
de ingresso, quando se recusar expressamente a contratagdo ou deixar de atender a0 disposto no item
anterior.

58. O HCFMUSP reserva-se o direito de ndo admitir o candidato que ja tenha sido seu servidor e que
tenhatido seu contrato de trabalho rescindido.

59. Os candidatos convocados na forma do item 56 sero submetidos a exame médico a ser realizado
pelo Servico de Assisténcia Medica e Socia aos Servidores - SAMSS do HCFMUSP e somente serdo
admitidos aqueles que forem considerados aptos para a funcdo-atividade.

60 Os candidatos que forem considerados aptos pelo SAMSS, serdo admitidos sob o regime da CLT por
prazo determinado de 90 (noventa) dias para prestar servigos essenciais no HCFMUSP, de acordo com as
escalas de servico e dentro dos horérios determinados que poderdo variar entre diurno, noturno e misto ou
na forma de revezamento.

61 Os candidatos admitidos, apos treinamento e avaliagdo de desempenho do periodo experimental de
90 (noventa) dias considerada satisfatoria terdo seus contratos de trabalho transformados em contrato por
tempo indeterminado.

62. Os candidatos que ja exercem cargo ou funcdo no servigo publico em geral poderdo ser contratados
apos consulta ao Grupo de Andlise de Acumulacdo de Cargos do HCFMUSP e publicagdo de parecer
favoravel desse Grupo no Diario Oficia do Estado.

DAS DISPOSICOES GERAIS

63. A inexatidao das afirmativas ou irregularidades de documentos ainda que verificadas posteriormente,
eliminaréo o candidato do concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes dainscricao.

64. A inscricdo implicara no conhecimento das presentes instrugdes e no compromisso da aceitagéo das
condi¢des do concurso publico agqui estabelecidas.

65. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Concursos Publicos, ouvidas as autoridades
competentes.
PROGRAMA

1. Matemética



2. Portugués
3. Informatica

BIBLIOGRAFIA

- Livros especificos de Portugués e Matemética referentes ao Ensino Médio e Informética

A PROVA ESCRITA — Sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos e o candidato somente sera considerado
habilitado para a prova prética-oral se obtiver nota igual ou superior a 50 pontos na prova escrita e sera
composta por:
- 50 (cinquenta) questBes de multipla escolha - valendo 2 pontos cada — TOTALIZANDO 100
pontos, sendo:
- 20 (vinte) questdesde PORTUGUES
- 15 (quinze) questdes de MATEMATICA
- 15 (quinze) questdes de INFORMATICA

A PROVA PRATICA-ORAL — Sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos e aplicada e constara de WORD,
EXCEL e POWER POINT



