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PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 71/2026

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA A CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA O(A)
FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA UNICAMP - FUNCAMP

A Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP, pessoa juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ/MF n° 49.607.336/0001-06, com sede na Av.
Erico Verissimo, n° 1.251, Parque Il do Polo de Alta Tecnologia - Distrito de Bardo Geraldo,
Municipio de Campinas/SP, CEP 13083-851, torna publica a abertura de inscricbes para o
Processo Seletivo n® 71/2026 para o preenchimento de 1 (uma) vaga de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, discriminada no Anexo |, deste edital bem como das demais vagas que
porventura vierem a surgir durante o prazo de validade deste Processo.

As contratagdes decorrentes deste Processo Seletivo visam atender as necessidades do(a)
FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO DA UNICAMP - FUNCAMP, e serdo realizadas pela
Funcamp sob a égide da Consolidagdo das Leis do Trabalho. O presente processo seletivo
para contratacdo de pessoal se processara seguindo as previsdbes e regras contidas neste
Edital e na Politica de Contratagdo de Pessoal - PCP Funcamp, disponivel em sua pagina na
internet (www.funcamp.unicamp.br).

1 - Das Disposicoes Preliminares

1.1. O prazo de validade deste processo seletivo serd& de 1 (um) ano, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério do Diretor Executivo da Funcamp.

1.2. A contratagdo pelo regime da CLT se dara por um periodo experimental de até 90
(noventa) dias. Superado esse prazo e mediante avaliagdo positiva de desempenho
profissional, o contrato vigorara por prazo indeterminado.

1.3. O numero estimado de vagas podera sofrer alteragdo, por motivos supervenientes,
durante o prazo de validade do presente processo seletivo.

1.4. Fica expressamente declarado que este processo seletivo difere de um concurso
publico, uma vez que é promovido por instituicho de direito privado sem fins lucrativos,
obedecendo as Normas e Procedimentos internos da Funcamp, especialmente sua Politica
de Contratagado de Pessoal.

1.5. Fica vedada a participagdo em processo seletivo de ex-empregado demitido por justa
causa pela Fundagao de Desenvolvimento da Unicamp - Funcamp.

2 - Do Regime e Jornada de Trabalho

2.1. A jornada de trabalho sera cumprida conforme carga horaria de 200 horas mensais,
podendo variar para o periodo diurno, noturno, misto, na forma de revezamento, ou escala de
servigo ou em regime de teletrabalho.

3 - Do Salario
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3.1. O salario sera de R$ 2.686,30 (dois mil, seiscentos e oitenta e seis reais e trinta
centavos) mensais.

4 - Das inscricoes

4.1. A inscricdo devera ser realizada exclusivamente pela internet, no periodo das 14h36min
do dia 25/06/2026 as 23h59min do dia 13/07/2026, (horario de Brasilia), por meio do site
(www.funcamp.unicamp.br).

4.2. Para efetivagdo da inscricdo, sera necessario o cadastramento prévio no Espago do
Candidato, mediante o preenchimento das informagdes solicitadas e o pagamento de taxa,
observando-se, ainda, as disposicdes abaixo:

a) O boleto referente a taxa de inscricdo no valor de R$ 90,00 (noventa reais) devera ser
obtido no Espago do Candidato logo apds o preenchimento das informagdes solicitadas;

b) O pagamento do boleto devera ser realizado até o ultimo dia de inscrigdo, observando-se
o horario de expediente bancario;

c) A efetivagdo da inscrigdo somente ocorrera apos confirmagédo, pelo Banco, do pagamento
tempestivo referente a taxa;

d) Salvo na hipotese de cancelamento do processo seletivo por iniciativa da Funcamp, né&o
havera restituigdo da taxa de inscrigao;

e) A restituicdo da taxa de inscricdo citada acima sera efetuada diretamente na conta
bancaria dos candidatos que informarem corretamente seus dados bancarios (conta corrente
ou poupanga, nominal) no Espago do Candidato. O prazo para insercdo das informagdes é
de 5 dias uteis apds cancelamento. Para os candidatos que ndo preencherem os dados
neste prazo, a restituicdo sera realizada por meio de Ordem de Pagamento, expedida uma
Unica vez.

f) Em hipdtese alguma havera isengao parcial ou total de pagamento.

4.3. Os candidatos que, no ato de inscrigdo, indicarem necessidade de atendimento especial
para a realizacdo de etapa do presente edital, deverdo detalhar a solicitacdo nos campos
indicados no Espago do Candidato e anexar a documentacdo especificada no item 9.17,
também no Espacgo do Candidato.

44. A andlise das solicitagcbes de tratamento especial para realizagdo das etapas do
presente processo seletivo, bem como a avaliagdo da existéncia da deficiéncia serdo
realizadas por médico do trabalho da Funcamp.

4.5. O atendimento ao tratamento especial solicitado ficara sujeito a analise da viabilidade e
razoabilidade do pedido.

4.6. A auséncia de especificagdo das necessidades para realizar a prova, de documento e
informagao constantes no item 9.17, implicara na aceitagcdo pelo candidato de realizar

prova(s) em condi¢des idénticas a dos demais candidatos.

4.7. A decisdo referente a solicitagdo de Tratamento Especial sera informada ao candidato
por WhatsApp, e-mail ou telegrama.

4.8. Ao efetivar a sua inscrigédo, o candidato declara que leu integralmente o conteudo deste
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Edital e que concorda com todas as condi¢cbes, previsbes e regras nele estabelecidas, nao
podendo alegar qualquer espécie de desconhecimento sobre os seus termos.

4.9. Os candidatos que prestarem declaragdo falsa ou inexata durante o processo seletivo ou
que nao tenham condicdes de satisfazer a todas as clausulas do presente Edital serdo
desclassificados, com a consequente desconsideracdo de todos os atos delas decorrentes,
mesmo que classificados em provas, exames e/ou avaliagdes.

5 - Das Etapas do Processo Seletivo

5.1. O processo seletivo sera realizado com observancia das seguintes etapas:

a) Efetivacao da inscricado (carater eliminatorio);

b) Prova escrita (carater eliminatério e classificatorio);

c¢) Prova pratica (carater eliminatério e classificatorio);

d) Entrega dos documentos exigidos no edital (carater eliminatorio);
e) Arguicao (carater classificatorio).

5.2. Efetivagao da inscrigao (carater eliminatorio)

5.2.1. Serao habilitados para a proxima etapa os candidatos que efetivamente seguirem as
disposi¢des constantes nas clausulas do item 4 — Das Inscrigdes.

5.3. Prova escrita (carater eliminatdrio e classificatorio)

5.3.1. A prova escrita, de conhecimentos especificos, avaliara o conhecimento tedrico do
candidato, compativel com a fungdo a ser exercida e abrangera o conteldo programatico
constante no Anexo |, deste Edital.

5.3.2. A prova sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos e somente sera
considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a
5,0 (cinco) pontos.

5.3.3. A prova escrita podera conter questbes de multipla escolha e/ou questdes dissertativas
e sera realizada presencialmente.

5.3.4. Os candidatos deverdao comparecer ao local das provas com antecedéncia de 30
(trinta) minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade legalmente
valido, com foto e numero de CPF, lapis, borracha e caneta azul ou preta.

5.3.5. Em caso de necessidade de amamentacdo durante a prova, a candidata devera levar
um acompanhante, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela
guarda da crianga.

5.3.6. No momento da amamentacgéao, a candidata sera acompanhada por um(a) fiscal.

5.3.7. O tempo despendido para amamentagdo sera controlado por um(a) fiscal e acrescido
no tempo total da prova.
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5.3.8. Sera desclassificado do Processo Seletivo o candidato que:

a) Nao efetuar a assinatura na lista de presenca;

b) Se identificar, de qualquer forma, em local diferente do indicado na capa da prova;

c) Adotar conduta incompativel em relagdo aos fiscais examinadores e seus auxiliares, ou for
surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, utilizando livro, notas,
impressos ou equipamentos nao permitidos.

5.3.9. A lista de candidatos habilitados na prova escrita e as informagdes necessarias para a
realizacdo da proxima etapa serdo  disponibilizadas no site da  Funcamp
(www.funcamp.unicamp.br).

5.4. Prova pratica (carater eliminatoério e classificatorio)

5.4.1. A prova pratica avaliara o conhecimento pratico compativel com a funcdo a ser
exercida, versara sobre o conteudo programatico constante no Anexo |, deste Edital e sera
realizada presencialmente.

5.4.2. A prova sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, considerando os
seguintes critérios de avaliagao:

a) Comunicacéo;

b) Trabalho em Equipe;
c) Foco no Cliente;

d) Iniciativa;

e) Criticidade;

f) Adaptabilidade.

Sera considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou
superior a 5,0 (cinco) pontos.

5.4.3. Os candidatos deverao comparecer ao local das provas com antecedéncia minima de
30 (trinta) minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade legalmente
valido, com foto e niumero de CPF, lapis, borracha e caneta azul ou preta.

5.4.4. Em caso de necessidade de amamentacdo durante a prova, a candidata devera levar
um acompanhante, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela
guarda da crianga.

5.4.5. No momento da amamentacgao, a candidata sera acompanhada por um(a) fiscal.

5.4.6. O tempo despendido para amamentagdo sera controlado por um(a) fiscal e acrescido
no tempo total da prova.

5.4.7. Sera desclassificado do Processo Seletivo o candidato que:
a) Nao efetuar a assinatura na lista de presenca;

b) Adotar conduta incompativel em relagdo aos fiscais examinadores e seus auxiliares ou for
surpreendido utilizando livro, notas, impressos ou equipamentos ndo permitidos.
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5.4.8. A lista de candidatos habilitados na prova pratica e as informagdes necessarias para a
realizagdo da préoxima etapa serdo  disponibilizadas no site da  Funcamp
(www.funcamp.unicamp.br).

5.5. Entrega dos documentos exigidos no edital (carater eliminatorio)

5.5.1. Os candidatos habilitados na etapa anterior serdo convocados por meio de divulgagéo
no site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br), para a apresentagdo dos documentos
discriminados no Anexo | deste edital.

5.5.2. Os documentos deverdo ser anexados no Espaco do Candidato, disponivel no site da
Funcamp (www.funcamp.unicamp.br), no prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar do primeiro
dia util subsequente a divulgacdo mencionada no item 5.5.1.

5.5.3. Os documentos ilegiveis serao considerados como inexistentes.

5.54. A auséncia de apresentagcdo de qualquer documento e/ou a ndo comprovacdo dos
requisitos exigidos no Anexo | deste edital acarretara a inabilitacdo do candidato e sua
consequente desclassificagao.

5.5.5. A lista de candidatos habilitados e as informagdes necessarias para realizacdo da
Arguicao serao disponibilizadas no site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).

5.5.6. A critério da Fundacgdo, podera ocorrer a reabertura do prazo para a entrega dos
documentos discriminados no Anexo | deste edital. Neste caso, constara retificacdo do prazo
no site da Funcamp.

5.6. Arguicao (carater classificatorio)

5.6.1. A arguicao sera realizada presencialmente e sera analisada obedecendo a escala de
0 (zero) a 10 (dez) pontos, considerando os seguintes critérios de avaliagao:

a) Comunicagéo;

b) Foco no cliente;

c¢) Postura profissional;
d) Potencial;

e) Trabalho em equipe.

5.6.2. O candidato devera comparecer ao local estipulado com antecedéncia minima de 15
(quinze) minutos do horario estabelecido, munido de documento de identidade legalmente
valido, com foto e numero de CPF.

5.6.3. Sera desclassificado do Processo Seletivo o candidato que:

a) Nao efetuar a assinatura na lista de presenga;
b) Adotar conduta incompativel em relagao aos fiscais examinadores e seus auxiliares.

5.6.4. Apos realizagado da Arguigéo, a Classificagcao Final sera publicada no site da Funcamp
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(www.funcamp.unicamp.br).
5.7. Classificacao Final e Critérios de Desempate

A classificagdo final do candidato sera obtida pela aplicacdo dos pesos atribuidos a cada
etapa, observando-se os seguintes critérios:

Nota 1: PROVA ESCRITA com peso = 4.

Nota 2: PROVA PRATICA com peso = 4.

Nota 3: ARGUICAO com peso = 2.

A Nota Final do candidato sera, portanto, calculada pela seguinte féormula:
Nota Final = [(Nota 1 x 4) + (Nota 2 x 4) + (Nota 3 x 2)] + 10

Os candidatos habilitados serdo classificados de acordo com a Nota Final e a classificagao
sera publicada no site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).

Em caso de empate na Nota Final, a classificacdo seguira sucessivamente o0s seguintes
critérios:

a) Ter obtido maior nota na prova escrita;
b) Ter obtido maior nota na prova pratica;
c) Ter obtido maior nota na arguicao;

d) Ter maior idade.

6 - Da Participacdo dos Candidatos com Deficiéncia

6.1. Sera assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de participagdo no presente
processo seletivo.

6.2. Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de
acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos e legislagcéo aplicavel a espécie.

6.3. Cabera ao candidato, antes de se inscrever, verificar se as atribuicbes da funcéo,
especificadas no Anexo |, do presente Edital, sio compativeis com a sua deficiéncia.

6.4. A solicitagdo de enquadramento como candidato com deficiéncia, para concorrer as
vagas reservadas, devera ser realizada no momento da inscrigdo, pelo preenchimento das
informagdes solicitadas no Espago do Candidato. Na etapa de Entrega dos documentos
exigidos no edital, o candidato devera anexar, junto com os demais documentos exigidos no
Anexo |, a documentacgao indicada no item 9.17.

6.5. Sera processada como inscricdo de candidato sem deficiéncia a requerida por aquele
que invoque a condicao de deficiéncia, mas que deixe de atender as regras fixadas no
presente Edital.
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6.6. O candidato que se declarar como pessoa com deficiéncia podera ser submetido, em
dia e hora designados pelo Nucleo de Gestdo Humana, a uma avaliagdo quanto a existéncia
da deficiéncia.

6.7. O comparecimento do candidato a avaliagdo € obrigatério, sob pena de ser descartada
a alegada deficiéncia.

6.8. A avaliagdo sera realizada pelo médico do trabalho da Funcamp, que podera solicitar
parecer de profissionais capacitados e especialistas na area da deficiéncia que estiver
sendo avaliada.

6.9. O Médico do Trabalho da Funcamp devera comunicar por escrito sua conclusdo ao

Nucleo de Gestdao Humana, referente a qualificacdo do candidato com deficiéncia e sobre os
pedidos de condi¢cbes especiais para a realizagdo das provas.

6.10. Na hipotese de conclusdao pela inexisténcia de deficiéncia ou por sua nao
comprovagao, passara o candidato a concorrer somente as vagas nao reservadas.

6.11. Nao cabera qualquer recurso em relagdo a conclusao mencionada no item 6.10.

6.12. O candidato com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de
condigdes com os demais candidatos no que tange ao conteudo, avaliagdo, horario e local
de aplicagdo das provas podendo, justificadamente, haver ampliagdo do tempo de duragéo
das provas em até 60 (sessenta) minutos.

6.13. A Funcamp adotara todas as medidas necessarias ao pleno acesso do candidato com
deficiéncia aos locais de realizagdo das provas. Contudo, cabera a cada candidato levar os
equipamentos e instrumentos imprescindiveis a execu¢do das provas, previamente
autorizados pela Comissao de Selecao e Contratagcao de Pessoal.

6.14. As provas deste processo seletivo poderdo ser adaptadas as necessidades especiais
dos candidatos com deficiéncia, dependendo tais adaptagbes do prévio requerimento feito
pelo candidato, com a indicacdo das condi¢cdes diferenciadas de que necessita, durante o
periodo de inscricdo e apresentagcdo dos documentos solicitados neste edital para analise
da solicitacdo de atendimento especial, conforme item 4- Das inscri¢cdes e item 9.17.

6.15. Os candidatos com deficiéncia serdo convocados a ocupar a 32 (terceira), 62 (sexta), 92
(nona) vaga, e assim sucessivamente, a cada intervalo de 3 vagas preenchidas.

6.16. A desclassificagdo, a desisténcia ou qualquer outro impedimento de candidato com
deficiéncia ocupante de vaga reservada implicara a sua substituicdo pelo préximo candidato
com deficiéncia classificado, desde que haja candidato classificado nessa condigdo. Nao
havendo, a vaga sera ocupada de acordo com a ordem de classificagdo definitiva geral do
processo seletivo.

6.17. Fica dispensada a observancia da regra de convocagido prevista no item 6.15. ao
candidato com deficiéncia cuja classificacdo na lista geral for mais benéfica para seu
ingresso na estrutura de pessoal da Funcamp.



'- FUNCAMP

1dacao de De simento da Unicar

6.18. A classificagcdo do candidato com deficiéncia obedecera aos mesmos critérios
adotados para os demais candidatos.

6.19. O resultado final sera publicado no site da Funcamp, contendo duas listas:
Classificacdo Definitiva Geral, com todos os candidatos e lista de classificacdo de
Candidatos com Deficiéncia, em ordem decrescente das notas finais.

6.20. Nao ocorrendo classificagdo de candidatos com deficiéncia, sera elaborada somente a
Lista de Classificagao Definitiva Geral.

6.21. Havendo o ingresso do candidato com deficiéncia, essa condigdo n&do podera ser
arguida para justificar a concessdo de readaptacdo do emprego, licenga por motivo de

saude e de aposentadoria por invalidez.

7 - Dos Recursos Administrativos

7.1. Cabera recurso administrativo ao Diretor Executivo da Funcamp, no prazo de 02 (dois)
dias uteis, a contar do primeiro dia util subsequente a divulgagcdo do resultado de cada etapa
do presente processo seletivo, classificagdo final ou desclassificagdo, sendo que nao sera
admitido recurso que nao se refira ao ultimo resultado de etapa publicado.

7.2. O recurso devera ser preenchido exclusivamente no Espaco do Candidato, disponivel no
site (www.funcamp.unicamp.br), e sua matéria sera restrita a alegagdo de irregularidade
insanavel ou de pretericao de formalidade essencial.

7.3. O candidato podera apresentar apenas 1 (um) unico recurso apdés a divulgagao do
resultado de cada etapa do presente processo seletivo, classificagdo final ou
desclassificagao.

7.4. O recurso, ap6s anadlise e emissdao de parecer pelo Nucleo de Gestdo Humana, no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis do recebimento deste, sera remetido a apreciagdo do Comité
de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da Funcamp.

7.5. O Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos emitira parecer no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis e 0 encaminhara a Assessoria Juridica da Funcamp.

7.6. Cabera a Assessoria Juridica emitir parecer no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, a
contar do recebimento do parecer do Comité de Recursos Administrativos de Processos
Seletivos da Funcamp, e encaminha-lo para apreciagcao do Diretor Executivo da Funcamp.

7.7. O recurso sera apreciado pelo Diretor Executivo da Funcamp que, no prazo maximo de 2
(dois) dias uteis, proferira sua deciséo.

7.8. A decisao referente ao recurso administrativo sera publicada no site da Funcamp.
7.9. Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, o

Comité de Recursos Administrativos da Funcamp julgar conveniente a suspensdo dos efeitos
da decisao recorrida.
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7.10. Nao serdo conhecidos os recursos que tratarem de solicitagao de:

a) Substituicdo de documento anexado pelo candidato;

b) Complementagao de documento anexado pelo candidato;

c¢) Envio de documento(s) apds encerrado o prazo estipulado pela Funcamp;

d) Devolugdo parcial ou integral do valor da taxa de inscricdo, salvo quando houver o
cancelamento do Processo Seletivo por iniciativa da Funcamp;

e) Isencgéao parcial ou integral da taxa de inscrigao;

f) Pagamento do boleto apés seu vencimento;

g) Pedido de Revisao de prova.

7.11. Se da analise de recurso resultar anulacdo de questdo, sera atribuida a pontuacdo a ela
correspondente a todos os candidatos, independentemente de terem ou nao recorrido.

8 - Da Convocacao e Contratacao

8.1. A convocacao obedecera a ordem de classificagdo final do processo seletivo e sera
realizada através de envio de mensagem via WhatsApp e e-mail.

8.1.1. Apds o envio mencionado no item 8.1, o candidato devera atender a convocagdo no
prazo de até 03 (trés) dias uteis, sob pena de ser considerado como desistente.

8.1.2. A Funcamp nao se responsabiliza por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de
dados pessoais ndo atualizados, incompletos ou incorretos.

8.2. E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informagdes prestadas e
relacionadas aos seus dados pessoais, bem como por eventuais atualizagdes, durante o
prazo de validade do Processo Seletivo.

8.3. Sao condigbes para a contratagao:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas do Decreto n° 70.436/72 e
do artigo 12, paragrafo 1° da Constituicdo Federal, ou estrangeiro em situagdo regular no
Brasil, que esteja apto para o exercicio de atividades profissionais no territério nacional;

b) Ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

c) Estar em situagao regular com o Servigo Militar, no caso de candidato do sexo masculino;

d) Nao ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundagdo de Desenvolvimento
da Unicamp — FUNCAMP;

e) Nao ser ex-empregado da Fundacdo, cujo desligamento tenha ocorrido por iniciativa desta
em prazo inferior a 6 (seis) meses, contados retroativamente a data da convocacao;

f) Se configurada a hipotese prevista no item 9.16, ndo ser ex-empregado da Fundagdo, cujo
desligamento tenha ocorrido em decorréncia do término de contrato por prazo determinado,
em prazo inferior a 6 (seis) meses, contados retroativamente a data da convocacéo;

g) Nao possuir mais de um vinculo empregaticio ativo com a Funcamp;

h) No momento da convocagdo, nao receber salario-hora superior ao salario-hora referente a
vaga de que trata o presente edital, caso ja seja pertencente ao quadro de empregados da
Funcamp com contrato de trabalho por prazo determinado ou indeterminado, hipotese que,
se configurada, resultara na desclassificagdo automatica do candidato;

i) Nao figurar no quadro de servidores ativos da Universidade Estadual de Campinas —
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UNICAMP;

j) Comparecer ao Exame Meédico Admissional/avaliagdo médica, realizado pelo Médico do
Trabalho da Funcamp ou por profissional por ela indicado, e estar apto para exercer a
fungcdo. Se PCD, o Médico do Trabalho da Funcamp ou profissional por ela indicado decidira
acerca da existéncia de compatibilidade entre a deficiéncia, as atividades laborais e o local
de trabalho. Neste caso, para avaliagdo/revalidacdo da deficiéncia devera o candidato
apresentar os documentos/informagdes constantes no item 9.17 no momento do exame. O
nao comparecimento no exame médico admissional sera considerado como desisténcia do
candidato a vaga oferecida;

k) Comprovar o atendimento as exigéncias especificas da regulamentagdo profissional,
quando a funcao exigir;

[) Atender todas as convocagbes realizadas pela Funcamp, nos prazos estabelecidos nos
instrumentos de convocacao;

m) Nao estar em gozo de beneficio previdenciario que o(a) impeca de assumir
imediatamente as atividades laborais;

n) Apresentar, dentro do prazo estabelecido pela Funcamp, todos os documentos solicitados
pelo Nucleo de Gestdo Humana, legiveis, atualizados e de acordo com as exigéncias
governamentais, bem como comprovar o0s requisiios do Anexo | para a
convocagao/contratagao;

0) Caso o candidato esteja exercendo cargo, fungdo ou emprego em o6rgado publico, sua
contratacdo dependera da comprovacdo da compatibilidade de horario de trabalho, pela
entrega de Termo de Anuéncia do Ente Publico a que estiver vinculado constando a fungao e
os dados da jornada de trabalho exercida, além da entrega dos demais documentos e
cumprimento dos demais requisitos exigidos para a contratacao.

8.4. O nado atendimento de qualquer das condicbes previstas neste Edital implicara na
desclassificagdo do candidato.

8.5. A aprovacdo e convocacdo do candidato no presente processo seletivo ndo |he
assegura o direito a contratacdo, tampouco Ihe confere direito subjetivo a vaga, mas apenas

o qualifica ao preenchimento da mesma, segundo a ordem de classificagao.

8.6. A realizaggo do Exame Médico Admissional n&do garante, automaticamente, a
contratacado do candidato.

9 - Das Disposicoes Gerais

9.1. O Edital em inteiro teor contendo todas as regras para o presente processo seletivo
estara disponivel no site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).

9.2. As notas obtidas em cada etapa pelos candidatos aprovados serdo disponibilizadas no
site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).

9.3. Os candidatos aprovados em cada etapa do processo seletivo serdo convocados para a
etapa subsequente por meio de divulgagao no site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).

9.4. E de responsabilidade do candidato acompanhar as atualizagdes e publicacdes
referentes ao Edital por meio do site da Funcamp (www.funcamp.unicamp.br).
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9.5. Em nenhuma hipo6tese sera admitido na sala ou local das provas o candidato que se
apresentar apés o horario estabelecido, seja qual for o motivo alegado.

9.6. Durante a realizagdo das provas/arguicdo ndo serdo permitidas consultas de qualquer
espécie e nem o uso de maquina calculadora, telefone celular, ou qualquer outro meio
eletrbnico ou ndo de comunicagcdo, exceto quando constar expressamente permissdo para
tanto no Anexo | ou na publicacdo da convocacéao da etapa.

9.7. O candidato que se apresentar no local da prova/arguicdo com qualquer tipo de aparelho
eletrébnico nao autorizado previamente pela Comissdo de Selecdo e Contratagcdo de Pessoal
devera desliga-lo e seguir as orientagbes fornecidas pelo fiscal da sala quanto a forma e
local a ser armazenado.

9.8. O nado comparecimento a qualquer etapa do processo seletivo acarretara na
desclassificagao do candidato.

9.9. A critério da Funcamp, podera haver reagendamento de etapa ainda ndo realizada ou
cancelamento de etapa ja concluida, do respectivo Processo Seletivo.

9.9.1. A critério da Funcamp, quando ndo houver comparecimento de nenhum candidato em
etapa do processo seletivo, esta podera ser reagendada.

9.10. A critério da Funcamp, qualquer etapa do processo seletivo podera sofrer alteracdo da
forma presencial para remota ou para a combinagdo de ambos formatos, mediante previsao
explicita na publicagdo da referida etapa no site (www.funcamp.unicamp.br).

9.11. Correrao por conta exclusiva do candidato quaisquer despesas decorrentes da
participacdo em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo, tais como gastos
com documentagdo, material, exames, viagens, alimentagdo, alojamento, transporte, dentre
outras.

9.12. Para os casos em que se fizerem necessarios servicos de assisténcia de interpretagao
por terceiros aos candidatos com deficiéncia, a etapa sera registrada em audio e video.

9.13. Para candidatos que ja figurem como empregados da Fundagdo, convocados apoés
aprovagdo em outro processo seletivo, fica assegurada, em caso de verificagdo da
compatibilidade de sua deficiéncia com as atividades/atribuicbes previstas no presente
certame (se Pessoa com Deficiéncia) e desde que atendam as condigdes e requisitos
indicados neste Edital e nas Politicas e Procedimentos internos da Funcamp, a transferéncia
el/ou alteragao contratual, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data de convocagao.

9.13.1. A transferéncia também estara condicionada a verificagdo de inexisténcia de violagao
as regras previstas nas Politicas e Procedimentos Internos da Funcamp, na Consolidagao
das Leis do Trabalho — CLT e/ou de inexisténcia de contrariedade a clausula prevista em
Norma Coletiva de Trabalho.

9.14. No caso de transferéncia ou alteragdo contratual do empregado, n&o havera novo
periodo de experiéncia.
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9.15. O processo seletivo sera homologado pelo Diretor Executivo da Funcamp.

9.16. De acordo com a necessidade da Fundagdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP, dentro do prazo de validade do presente processo seletivo, os candidatos
classificados poderdo ser convidados a assumir vaga/fungdo por prazo determinado que
eventualmente surgir, sem qualquer prejuizo em relagio a ordem de classificagdo e
convocacéo referentes ao presente Edital.

9.16.1. O convite previsto no presente item nao interferira e/ou gerara qualquer prejuizo ao
candidato em relacdo a ordem de classificacdo e convocagao referentes ao respectivo
processo seletivo para contratagdo por prazo indeterminado.

9.17. Os documentos/informacdes necessarias para analise de solicitacdo de atendimento
especial e para analise de enquadramento de Pessoa com Deficiéncia ou reabilitadas pelo
INSS sao:

- Laudo meédico atestando o tipo de deficiéncia (fisica, auditiva, visual, intelectual,
mental/psicossocial), o grau, as limitagbes decorrentes da reducdo de funcionalidade e a
necessidade de adaptacdo/adequagdo para realizar atividades diarias, cuja validade sera
de 02 (dois) anos quando a deficiéncia for permanente ou de longa duragdo, ou de 01 (um)
ano nas demais situagbes, a contar da data de inicio das inscricbes para o presente
processo seletivo. O laudo médico devera conter o nome completo do candidato e devera
estar legivel, sob pena de nédo ser considerado para a finalidade desejada.

Detalhamento dos critérios técnicos para o laudo:

Deficiéncia fisica: laudo com grau de redugdo de forca, o grau de reducdo de movimentos
articulares alterados e as limitagdes advindas da reducéo.

Deficiéncia visual: laudo do oftalmologista atestando a deficiéncia, a acuidade visual
conforme tabela Snellen. OBS: Visdao monocular: apresentar laudo do oftalmologista
atestando explicitamente o diagnéstico de visdo monocular.

Deficiéncia auditiva: laudo do especialista atestando a deficiéncia e o audiograma.

Deficiéncia intelectual: laudo atestando a deficiéncia e grau, indicando as limitagdes
associadas a duas ou mais habilidades adaptativas (comunicagdo, cuidado pessoal,
habilidades sociais, utilizagdo de recursos da comunidade, saude e seguranga, habilidades
académicas, lazer, trabalho). As limitagdes devem ser descritas no laudo do especialista.

Deficiencia mental: laudo atestando a deficiéncia, a data do inicio de manifestacdo da
doenca, e descricdo das habilidades adaptativas afetadas.

Reabilitado: apresentar Certificado de Reabilitagdo Profissional do Instituto Nacional de
Seguro Social (INSS).

Em casos de exames com mais de uma pagina, o nome do paciente devera constar em
todas as folhas.
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Nao serdo aceitos isoladamente Laudos Caracterizadores de Deficiéncia para analise do
enquadramento como candidato com deficiéncia e para analise de solicitagdgo de
atendimento especial.

Campinas, 25 de junho de 2026.

Maria Cristina da Costa Santos
Gerente de Recursos Humanos



'- FUNCAMP

1dacao de De simento da Unicar

ANEXO | DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 71/2026

Funcdo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Numero estimado de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: de 200 horas mensais

Local de trabalho: FUNCAMP - ADM

Salario: R$ 2.686,30 (dois mil, seiscentos e oitenta e seis reais e trinta centavos)
mensais

Descrigdo das principais atividades:

-Acompanhar a vigéncia dos convénios e fazer contato com executores para
prorrogagao ou encerramento;

-Acompanhar as contas de convénios;

-Acompanhar o recebimento das notas fiscais com o termo de recebimento para
pagamento, junto ao solicitante;

-Agendar atividades internas e externas;

-Alimentar o sistema com as informacgdes relativas as atividades desempenhadas;

-Atualizar e alimentar planilhas de controle;

-Avaliar despesas, saldos disponiveis e realizar prestacao de contas;

-Buscar informagdes junto as areas da FUNCAMP a fim de solucionar e finalizar os
atendimentos;

-Dar retorno ao cliente referente a entrega de material/servico;

-Dar suporte as células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Digitar dados, atualizar planilhas, registrar, controlar, conferir documentos e calcular
valores;

-Efetuar levantamentos, controles, programagbes, conferéncias e calculos na
realizagao das atividades técnicas;

-Emitir e acompanhar contratos de patrocinio, espaco fisico e servicos;

-Emitir e analisar termos aditivos aos convénios, vigéncia, recurso adicional,
remanejamento, mudanca de clausula, entre outros;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizagdo de planilhas, inser¢cdo de
informagdes em sistema, registros e controles, conferéncias, calculos de valores e
documentos;

-Garantir informagdes atualizadas e confiaveis sobre convénios, apoiando os gestores
para atendimento ao executor;

-Montar e controlar a tramitagdo dos pagamentos garantindo a entrega da
mercadoria/servico € o recebimento de nota fiscal, para posterior envio ao processo
de escrituracéo;

-Negociar prazo junto aos fornecedores, quando necessario;

-Prestar esclarecimentos ao executor sobre o plano de aplicagdo de recursos na
formalizagdo do convénio;

-Realizar a otimizagao dos procedimentos burocraticos (planilhas, formularios, etc);

-Realizar abertura de conta corrente para execugao de convénios;

-Realizar acompanhamento de relatorio técnico;

-Realizar atendimento ao cliente (telefbnico, pessoal e e-mail), buscando a satisfagao
do cliente interno e externo;

-Realizar cadastros junto aos érgaos de fomento;

-Realizar follow-up dos pedidos de compras de modo a garantir a entrega e
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pagamento dentro dos prazos, interagindo com compradores, fornecedores e clientes;
-Realizar visitas aos clientes, conforme necessidade e plano de agao;

-Solicitar termo de recebimento junto ao cliente;

-Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato, coordenador
e/ou em relagcdo aos procedimentos do seu processo de trabalho e/ou em relagdo aos
procedimentos do sistema de qualidade.

Requisitos para confirmagao da inscrigao:
Pagamento da taxa no valor de R$ 90,00 (noventa reais) dentro do prazo de
vencimento do boleto.

Requisitos para a etapa de Entrega dos documentos exigidos no edital:

-Curriculo atualizado

-Cépia do comprovante da graduagéao, concluida ou cursando, reconhecida pelo MEC
-Experiéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias na area administrativa, que devera
ser comprovada através do registro do(s) contrato(s) de trabalho, preferencialmente
através da carteira de trabalho digital, ou declaragdo emitida pela empresa, com
assinatura ou carimbo, constando a identificagdo do empregador, descricdo das
atividades desempenhadas, é&rea de atuacdo e o periodo de execugcdo das
atividades. A declaracédo sera obrigatéria nos casos em que as informagdes da
carteira de trabalho ndo sejam suficientes para a comprovagcdo da experiéncia na
area ou quando a experiéncia tiver sido adquirida na condicdo de profissional
autbnomo, MEI ou prestador de servigos, hipétese em que a declaracdo devera ser
emitida pelo tomador dos servigos. Observagcbes: Sera aceita declaracdo de estagio
como comprovagao de experiéncia profissional. N&o sera aceita autodeclaracio
como comprovagao de experiéncia profissional.

Conhecimento(s):

-Conhecimentos gerais na area administrativa;
-Inglés - nivel basico;

-Pacote Office - nivel intermediario.

Programa de prova:

-Boas praticas de atendimento ao cliente;
-Comunicagao organizacional,

-Estudo de caso referente as atividades administrativas;
-Inglés - nivel basico;

-Instru¢cdes Normativas da Unicamp e FUNCAMP;
-Matematica - nivel médio;

-Pacote Office - nivel intermediario;

-Politica de Compras da FUNCAMP;

-Portugués - nivel medio;

-Raciocinio ldgico - nivel médio;

-Rotinas e praticas administrativas.

-Técnicas de negociacao.
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