FAMAR

FUNDACAO DE APOIO A FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA
Av. Monte Carmelo, 795 — Bairro Fragata C — CEP 17.519-030 — Marilia-SP
Fone (14) 3433-0159 CNPJ (MF) 09.161.265/0001-46

EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO N° 011/2014
RECEPCIONISTA

De acordo com o disposto ho Regulamento de Processo Seletivo, devidamente registrado no

1° OFICIAL DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS de Marilia, protocolo n° 5397, a
Fundacédo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia — FAMAR divulga a abertura de inscri¢cdes
ao Processo Seletivo para contratacdo de 01 Recepcionista e para outras vagas com 0S mesmos
requisitos que surgirem durante a validade do Processo Seletivo.

DA RESERVA DE VAGAS
Fica reservado o percentual de 5% das vagas oferecidas a pessoas com deficiéncias e a

beneficiarios reabilitados.
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DAS ATRIBUICOES BASICAS DA FUNCAO
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 documentacdo 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
internagbes quando realizados por particulares ou conveniados e encaminhar ao setor
competente, preenchendo os formularios dos convénios, averiguando assinatura médica, usuario
e outros dados necessarios;
Emitir e atualizar o cadastro do paciente a cada atendimento ou agendamento, solicitando
documentos que comprovem a identificacéo;
Efetuar e atender ligagOes internas e externas, prestando informagdes, esclarecendo duvidas e
convocando para comparecimento ou cancelamento do atendimento;
Emitir o pedido de internagéo, anexando as documentacdes especificas da internacéo, informar as
transferéncias e saidas e registrar no Sistema Hospitalar;
Emitir ficha de atendimento necessario a cada consulta, registrando o encaminhamento no
sistema hospitalar;
Agendar o atendimento no sistema hospitalar e anotar as informag¢des no cartdo do paciente
orientando para realizagdo do mesmo, incluindo, admisséo, transferéncia, alta, agendamento de
consultas e exames;
Solicitar ao Servigo de Prontuario do Paciente sempre que necessario os prontuarios e laudos de
exames, e demais documentacdes para a realizacdo da assisténcia a salde, bem como
providenciar sua devolugao;
Transportar prontuarios e documentacdes dos pacientes as areas para a assisténcia a saude;
Emitir requisicdo de exames para realizagdo 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 o paciente quanto a providéncia necessario para dar entrada na
comunicagao de acidente de trabalho (CAT);
Informar 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 horério e local de espera;
Providenciar as documentacdes, preenchendo e imprimindo impressos proprios de Medicacao de
Auto Custo (APACSs) para posterior encaminhamento ao Departamento Regional de Saude 1X;
Providenciar ao paciente quando solicitado atestados ou relatérios médicos, com o preenchimento
dos documentos necessarios;
Emitir diariamente o censo hospitalar ap6s atualizacdo da movimentacado, disponibilizando aos
setores afins;
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Informar e orientar os pacientes e familiares sobre os exames, bem como o seu preparo e
preencher os questionérios, 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 internacdo
com orientacdes sobre as normas e rotinas internas da UTI e Enfermarias e sobre a solicitacdo de
doadores de sangue;

Orientar o paciente acima de 60anos de idade e/ou acompanhante no ato da alta sobre o
encaminhamento para vacinagdo contra pneumococo;

Solicitar na Unidade de Alimentacdo e Nutricdo, refeicdo para os pacientes e acompanhantes,
guando necessario;

Preencher formulario de requisicdo de materiais de acordo com estoque minimo necessarios ao
setor, para serem encaminhados a chefia;

Informar a Coordenagé@o do Nucleo de Acolhimento e o Ndcleo Técnico de Informacdes, 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 relatorios diversos da area e encaminhar aos respectivos setores solicitantes;

Zelar pelos materiais e equipamentos necessarios na execucdo de suas tarefas, manuseando,
limpando, conservando-os e mantendo-os em ordem;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

DO SALARIO
O salario mensal inicial da referida funcdo para um regime de 36 OU 40 (trinta e seis ou

guarenta) horas semanais de trabalho, corresponde respectivamente a um salario base de R$ 492,48
(quatrocentos e noventa e dois reais e quarenta e oito centavos) acrescido de gratificacdes de R$
588,77 (quinhentos e oitenta e oito reais setenta e sete centavos) OU R$ 547,20 (quinhentos e
guarenta e sete reais e vinte centavos) acrescido de gratificacdes de R$ 654,19 (seiscentos e
cinguenta e quatro reais e dezenove centavos).

1.

DAS INSCRICOES
As inscri¢cdes serdo recebidas no periodo de 27/01/14 & 31/01/14, no horario das 13:30 as 15:30
horas, na Av. Monte Carmelo, n° 800 - Bairro Fragata C — Marilia/SP.

Para inscrever-se o candidato devera no ato da inscricdo entregar os seguintes documentos

comprobatorios (copia com apresentacao do original ou cOpia autenticada):
Certificado de Conclusé&o de Ensino Médio;

v" Documento que comprove estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

v' Documento que comprove estar em dia com as obrigacdes militares (candidatos do sexo
masculino);

v Documento de identidade;

v' Ter no minimo 18 anos de idade na data de inscri¢céo.

2.1. E permitida a inscrigdo por terceiros, caso em que além dos documentos mencionados, o
outorgado deverd apresentar original do instrumento de procuracdo com firma reconhecida, que
ficara retido.

DA SELECAO

O processo seletivo constard das seguintes etapas:
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1. PROVA ESCRITA - Sera atribuida nesta prova, uma nota na escala de 0 (zero) a 10 (dez). O
candidato tera que obter nota minima 6,0 (seis) para ser habilitado para a fase subsequente. A
prova sera escrita com questées dissertativas e/ou de multipla escolha, com base no programa
abaixo discriminado.

1.1. PROGRAMA:

v Portugués: Interpretacdo de texto; Pronomes; Concordancia Nominal e Verbal;, Verbo;
Crase; Substantivo; Adjetivo; Separacao silabica; Acentuagdo; Encontros vocdlicos (ditongo,
tritongo, hiato); Artigo; Advérbio; Pontuacéo; Ortografia.

v/ Matematica: Operacdo com numeros inteiros, fracionarios e decimais; Porcentagem; Regra
de trés simples e composta; Juros simples; Inequacfes; Equacbes do 1° grau; Logaritmos;
Potenciacéo; Polindmios.

v Conhecimentos especificos;

v Conhecimentos gerais;

v' Conhecimento operacional Word, Excel e Internet.

1.2. REALIZACAO DA PROVA ESCRITA: A data, local e horéario de realizacdo da prova serdo
divulgados no dia 14/02/14, através de publicagdo no jornal da Manha de Marilia, mural
institucional e internet no site www.famema.br/destaques/prosel.

2. AVALIAQAO CURRICULAR - O curriculo serd avaliado de acordo com o ANEXO |, parte
integrante deste Edital.

2.1 Os candidatos habilitados na Prova Escrita deverdo entregar o Curriculo acompanhado com
os documentos comprobatérios (copia com apresentagéo do original ou copia autenticada):
2.1.1.Comprovante de experiéncia profissional na area e em areas administrativas, da seguinte
forma:

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

b) comprovacéo de experiéncia em iniciativa privada - carteira de trabalho e previdéncia social
(copia das folhas de identificag&o, foto e respectivos registros);

c) comprovagdo como autbnomo - alvarda, 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.
2.1.2.Certificados de participacdo em cursos e correlatos na area e em areas administrativas.

2.2. ENTREGA DO CURRICULO: As datas de apresentacdo do Curriculo e dos documentos
acima serdo especificadas no Edital de Habilitacdo da Prova Escrita.

3. ENTREVISTA: somente para os candidatos aprovados na Prova escrita e ter entregue o
Curriculo de acordo com o item 2 do presente Edital, mediante prévia convocagao.

4. RESULTADO FINAL: a nota final dos candidatos habilitados para efeito de classificacdo sera a
média aritmética das notas: nota da Prova escrita, nota da Avaliacdo Curricular e nota da
Entrevista. Somente seréo classificados os candidatos com média final igual ou superior a 6,0
(seis).
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DOS RECURSOS

v' Cabera recurso dentro do prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte a
divulgacdo dos habilitados para Avaliacdo Curricular e Entrevista ou do Resultado Final e
classificacéo.

v Os recursos devem ser dirigidos a Comisséo de Selecdo de Pessoal encarregada pelo Processo
Seletivo, devidamente fundamentados, claros, consistentes e objetivos, e serdo analisados e
julgados dentro do prazo méaximo de 10 dias, com o Resultado da fase preliminar ou do Resultado
final do Processo Seletivo.

DA CONTRATACAO
O candidato sera contratado no regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (C.L.T.), em
jornada de 36 ou 40 horas semanais de trabalho, desde que tenha aptiddo fisica e mental para o
desempenho da funcéo, de acordo com a legislagéo vigente.

DO LOCAL DE TRABALHO
O contratado executard sua funcdo nas Unidades Técnicas da Faculdade de Medicina de
Marilia.

DISPOSICOES FINAIS
v' O presente 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.
v' O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu endereco e telefone junto a FAMAR,
enguanto perdurar a validade do processo seletivo.

Marilia, 24 de janeiro de 2014.

Dr. Everton Sandoval Giglio
Diretor Presidente
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ANEXO |

GABARITO DE AVALIACAO E ATRIBUIGAO DE NOTAS NA AVALIAGAO CURRICULAR DO
PROCESSO SELETIVO DE RECEPCIONISTA DA FUNDACAO DE APOIO A FACULDADE DE
MEDICINA DE MARILIA.

. VALORACAO NOTA
TITULOS ATRIBUIDA MAXIMA

Experiéncia profissional em areas administrativas 1,0 por ano 3,0
Cursos, encontros, palestras, seminarios em areas

Y ) ! " 0,5 por evento 2,0
administrativas e afins até 99 horas
Curso técnico em area administrativa e/ou cursos igual ou

_ 2,0 2,0

superior a 100 horas
Curso_s na area de informatica com carga horaria igual ou 0,5 por curso 20
superior a 30 horas
Curso universitario completo ou cursando em area

. ; 1,0 1,0
administrativa

Dr. Everton Sandoval Giglio
Diretor Presidente



