05/02/2021 Fap Unifesp

- Fundacao de Apoio
. a Universidade
Federal de S&o Paulo

ENTENDA A FAP ESTRUTURA PROJETOS CURSOS LATO SENSU ENSAIOS CLINICOS FAPINFORMA EDITORA UNIFESP AUTONOMOS E BOLSISTAS PORTAL DA TRAI

/ EDITAIS / EDITAL N° 15/2012 - 22 REABERTURA
Edital n® 15/2012 - 22 REABERTURA

A Fundagdo de Apoio a Universidade Federal de Sdo Paulo - Fap-Unifesp, contratada pela
Universidade Federal de Sdo Paulo - UNIFESP, Contrato n°® 08/2011, com o objetivo de apoiar o
projeto SUPERA 42 edicdo, referente ao Termo de Cooperacao n°. 02/2010, firmado entre a SENAD
- Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas e a UNIFESP - Universidade Federal de Sao
Paulo, torna publica a abertura da inscricdo destinada a selecionar recursos humanos para a

prestacao dos seguintes servicos:

prorrogacao, para execucao de atividades presenciais, nas dependéncias da Universidade Federal
de Sao Paulo, no Municipio de Sao Paulo - SP.

Assistente 1 1.500,00 44 horas 31/07/2012
Administrativo para

call center

* Havera possibilidade de prorrogacdao do contrato, em caso de prorrogacao da vigéncia do

Projeto.
Perfil e atribuicoes:

- Assistente Administrativo para Call Center:

Possuir experiéncia anterior em rotinas administrativas tais como redacao de oficios,
compilacdo de dados, dominio do uso de programas para edicao de textos (ex: Word) e de
planilhas para gerenciamento de dados (ex: Excel);

Disponibilidade de 44 horas semanais, de 22 a sabado, em horario a ser definido pela
coordenacao do projeto, no periodo entre 08hs e 20hs;

Ter habilidade de navegacao em internet;

Atendimento telefonico aos alunos para esclarecimento de dlvidas administrativas
relacionadas a atualizacdo de dados cadastrais e envio de material;

Controle Geral do "Call Center”, incluindo gerenciamento das planilhas de plantao
presencial da equipe de tutoria e suporte a equipe de supervisores e coordenadores

Bom relacionamento interpessoal;

2. Dos documentos para as inscricoes
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2.1. O candidato deverd entregar pessoalmente o Curriculo Vitae impresso (duas cépias), com
informacoes que considere relevantes, cartas de recomendacao e respectivos documentos
comprobatérios dessas informacdes (duas cdpias), ao Senhor Leonardo Porto - RH - Fap-Unifesp
- Rua Dr. Diogo de Faria, 1087 - 7°. Andar - sala 704 - Vila Clementino/Sao Paulo/SP, no periodo
das 09h00min as 12h00min e das 13h00min as 16h00min, de segunda a sexta-feira. Nao serdo
aceitas inscricoes via postal, fac-simile, e-mail, telegrama ou outro meio nao especificado neste
Edital;

2.2 Nao serao aproveitados curriculos ou documentos apresentados em processos seletivos

anteriores, tornando-se indispensavel nova entrega, mesmo que dos mesmos documentos.

3. Das condicdes para aceitacdo das inscricoes

3.1. Apenas serao aceitas inscricoes que obedecerem aos prazos estipulados no Cronograma

apresentado neste Edital, e

3.2. N&o serd permitida a alteracdo e/ou a complementacao da documentacdo apds a submissao

do pedido de inscricdo, ainda que dentro do prazo, em nenhuma hipdtese.

4. Do processo de selegao

4.1. O processo de selecdo consistirda em uma etapa inicial de andlise dos curriculos e

documentos comprobatdrios do perfil solicitado;
4.2. Esta etapa podera classificar de um a trés candidatos por vaga para a segunda fase, e

4.3. A segunda fase consistira de entrevistas dos candidatos e, se necessario, realizacdo de prova
pratica, pela Comissao de Selecdo, constituida paritariamente, por membros indicados pela

Coordenacao do Projeto e pela Fap-Unifesp.

5. Da cronologia do processo de selecao
5.1. Divulgacao do Edital no site da Fap-Unifesp: 09/05/2012;
5.2. Periodo de inscricao: de 09/05/2012 a 16/05/2012;

5.3. Divulgacdo da lista dos candidatos selecionados e respectivos horarios e local para

entrevista/prova pratica (quando necessario): 18/05/2012;
5.4. Realizacdo das entrevistas: 21/05/12;
5.5. Divulgacao dos candidatos aprovados: dia 21/05/2012, e

5.6. Todas as divulgacoes serao disponibilizadas exclusivamente no Portal da Fap-Unifesp
http://www.fapunifesp.edu.br//, cabendo aos Candidatos a inteira responsabilidade de informar-

se sobre os mesmos.
6. Da contratagao

6.1. Os Candidatos selecionados deverao entregar no Setor de RH da Fap-Unifesp documentacao
complementar relacionada no item 7, do dia 22/05/2012 até o dia 23/05/2012.
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7. Da documentacao para a contratagao

7.1. O candidato aprovado devera informar os seguintes dados pessoais e entregar cépia dos

seguintes documentos:

- Nome completo;

- Nacionalidade;

- Profissao;

- Estado Civil;

- Endereco residencial completo (cépia Xerox documento)

- CPF (copial;

- RG (cépial;

- Titulo de eleitor (cépial;

- Certificado de reservista (cdpial;

- Certiddo de casamento (cépial;

- Se tiver filhos menores de 18 anos, cdpia das certidoes de nascimento;
- Dados bancarios p/ o recebimento dos pagamentos;

- 2 fotos 3 x4 (Contrato CLT);

- Ndmero de PIS (Contrato CLT);

- Carteira Profissional (Contrato CLT);

- Carta de recomendacdes de Instituicao em que o candidato tenha trabalhado.

7.2. As cépias de documentacdo dos candidatos nao contratados poderao ser resgatadas dentro
do prazo de 10 (dez) dias a contar da data da publicacdo do resultado final. Apds esse periodo sera

descartada e nao podera ser resgatada.

8. Prazos de contratacao:

8.1. Os contratos pelo regime da CLT, por prazo determinado, terdo duracao até o dia 31 de julho
de 2.012, havendo a possibilidade de renovacdo em caso de prorrogacdo do prazo de vigéncia do

contrato entre a UNIFESP e a Fap-Unifesp.
9. Da Clausula de Reserva

9.1. A Coordenacao do Projeto e a Fap-Unifesp reservam-se o direito de resolver, de comum

acordo, 0s casos omissos e as situacoes nao previstas no presente Edital;
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9.2. A qualquer tempo o presente Edital podera ser revogado ou anulado, no todo ou em parte,
seja por decisdo unilateral da Fap-Unifesp, seja por motivo de interesse publico ou exigéncia

legal, sem que isso implique direito a indenizacao ou reclamacao de qualquer natureza, e

9.3. Interposicao de recursos sobre os resultados divulgados deverdo ser requeridos,
pessoalmente ou por procuracao publica, e entregues em duas vias (original e cdpia) ao Senhor
Leonardo Porto - RH - Fap-Unifesp - Rua Dr. Diogo de Faria, 1087 - 7°. Andar - sala 704 - Vila
Clementino/Sao Paulo/SP, apds a publicacao dos resultados, até o dia 23/05/2012, no horario das
09h00min as 12h00min e das 13h00min as 16h00min (horario de Brasilial. Ndo ha expediente na
Fap nos sabados e domingos. Os recursos serao apreciados pela Comissao de Selecao, que
decidira, soberanamente, pelo deferimento ou indeferimento do mesmo. Nao caberd recurso

contra a decisao da Comissao.

Nao sera aceita interposicao de recursos por via postal, fac-simile, e-mail, telegrama ou outro

meio nao especificado neste Edital.

10. Das Informacgdes adicionais

10.1. Esclarecimentos sobre este Edital poderao ser obtidos na Fap-Unifesp exclusivamente por

meio eletronico, no e-mail rubens.tofetti@fapunifesp.edu.br, até a data final do processo de

selecao.

Sao Paulo, 09 de maio de 2012.
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