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PROCESSO SELETIVO EMERGENCIAL PRAZO INDETERMINADO N° 032/2020

SAUDE INDIGENA SAO PAULO - SP

A SPDM - Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, entidade sem
fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da
Fazenda sob o numero 61.699.567/0001-92 com sede na Capital do Estado de S&o
Paulo, na Rua Dr. Diogo de Faria 1036, Vila Clementino, torna publico, para
conhecimento dos interessados, que realizara processo seletivo EMERGENCIAL-
PRAZO INDETERMINADO, objetivando a contratacdo de ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS JUNIOR para compor a equipe da sede da SPDM Saude

Indigena no municipio de Séao Paulo.

1 - DISPOSICOES PRELIMINARES

O processo seletivo em questdo tem carater eliminatério e classificatorio,
compreendendo ANALISE CURRICULAR e ENTREVISTA ONLINE.

1.1 Os profissionais selecionados serdo contratados sob o regime juridico previsto
na CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho), submetendo-se ao contrato de
experiéncia por até 90 dias, para verificacdo da aptiddo profissional pela Gestdo da
Sede da SPDM Saude Indigena,;

1.2 O Regime de Trabalho serd de 40 horas semanais, distribuidas em escala de
trabalho a ser estabelecida pelo Gestor do escritério local;

1.3 A validade do processo seletivo sera de doze meses a partir da divulgacdo do
resultado final;

1.4 O candidato que se autodeclarar indigena devera preencher no formulario de
inscricdo informacgBes quanto:

a) A qual povo indigena pertence;

b) Aos seus vinculos com o povo indigena a que pertence;
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1.5 O candidato classificado autodeclarado indigena, devera comprovar a condi¢ao
de pertencente ao povo indigena informado na inscricdo, devendo apresentar
documento comprobatério de pertencimento ao povo indigena emitido pela
Fundacéo Nacional do indio (FUNAI) ou lideranca indigena, juntamente com a
autodeclaracéo assinada de pertencimento a comunidade indigena (Anexo |);

1.6 O candidato que ndo apresentar a documentacgéo solicitada no item 1.5 para
comprovar a condi¢éo de pertencente ao povo indigena seré desclassificado;

1.7 O Documento de autodeclaracdo deve ser feito de acordo com o modelo
(Anexo 1). Ndo sendo aceitos pedidos em outro formato que ndo o informado. O
candidato que se autodeclarar indigena deverd enviar no ato da inscricdo o0s
documentos comprobatérios que constam no item 1.5, 1.6, 1.7, pelo e-mail

selecao@saudeindigena.spdm.org.br.

2 - ATRIBUICOES E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

O perfil profissional esperado tem como missdo principal contribuir na administracao
dos subsistemas da é&rea de Recursos Humanos, envolvendo: departamento de
pessoal, recrutamento e selecdo e administracdo de beneficios, bem como prestar
atendimento aos colaboradores para esclarecimento de duavidas, visando o

cumprimento da legislacéo vigente e procedimentos internos.

2.1 ATIVIDADES SOB SUA RESPONSABILIDADE

Efetuar o apontamento de horas, através das marcacdes de ponto eletrénico,
registrando atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a veracidade
dos dados integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;

Desenvolver atividades inerentes a rotina trabalhista e relacfes trabalhistas, tais como:
folha de pagamento, férias, rescisédo contratual, homologag¢des no sindicato, calculo de
encargos trabalhistas e administragdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as
exigéncias legais;

Acompanhar as convengdes coletivas e conhecimento da Legislagéo, trabalhista e
previdenciaria;
Atuar com conectividade social, informacdo RAIS e DIRF, efetuar célculo de rescisédo
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GRRF, controle de férias, administracdo de beneficios, controle de ponto, entre as
demais atividades inerentes ao RH;

Prestar servico de orientacdo, esclarecimento e auxilio na resolucado dos problemas dos
funcionérios, na area social e de beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias
(INSS), controle de afastamentos, folha de pagamento, encargos sociais (FGTS, INSS e
IR), processo admissional e demissional;

Realizar o recrutamento e selecdo de pessoal, captando candidatos, efetuando analise
prévia através de contato telefénico e entrevista presencial, juntamente com a area
solicitante;

Efetuar a integracdo de novos colaboradores, preparando os documentos necessarios
para admissao e fornecendo orientagcfes inerentes as politicas de RH e procedimentos
internos, a fim de garantir a integracdo dos mesmos no ambiente de trabalho;
Administrar beneficios concedidos pela empresa aos empregados, providenciando a
entrega e levantando informacfes necessarias para manutencao (inclusdes, alteracées
e exclusdes), com a finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos
colaboradores;

Efetuar o levantamento de informacdes para composicdo dos indicadores de RH e
relatorios gerenciais;

Representar a empresa. Prestar atendimento e suporte aos empregados e gestores,
fornecendo informacBes e orientacdes aos assuntos relacionados a folha de
pagamento, procedimentos e normas internas;

Organizar e controlar documentacao relativas as rotinas de RH e ao funcionario;
Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o0 aprimoramento e 0
aperfeicoamento do conhecimento para assuntos ligados aos negécios da empresa, do
préprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando melhoria continua dos
processos, bem como desenvolvimento profissional e pessoal;

Conhecer a missao, valores, politicas e objetivos da empresa, atendendo as normas,
instrucdes, procedimentos internos e do sistema de gestdo integrada, garantindo a
gualidade, seguranca do trabalho, meio ambiente e medicina preventiva, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagdo dos processos, desenvolvimento
sustentavel e melhor atendimento aos clientes internos e externos;

Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo exercido, conforme orientacao e/ou solicitacdo do Superior imediato.
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3.1COMPETENCIAS

Relacionamento interpessoal;
Flexibilidade;

Organizacgéo;

Resiliéncia.

3 - QUADRO DEVAGA

CARGO VAGA

ANALISTA DE RHJR 01

3.1. REQUISITOS PARA A VAGA:
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS JUNIOR:

e Nivel Superior completo — preferéncia area Contabil;

e Experiéncia em rotinas de Departamento Pessoal ( minimo 6 meses);
e Conhecimento atual com reforma trabalhista e com e-social,

e Conhecimento no RM Labore Imprescindivel;

e Conhecimento no RM Vitae desejavel;

e Excel nivel avancado;

e Disponibilidade para viagens.
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4 — DA INSCRICAO

4.1.Periodo de inscricdo: de 18/05/2020 a 24/05/2020, via internet no sitio

http://www.saudeindigena.spdm.org.br/vagas/

4.2. O candidato devera preencher a ficha de inscricdo no site e sO seréao
aceitas inscricbes com todas as informacdes completas;

4.3. Os profissionais ja pertencentes ao quadro de colaboradores da SPDM,
caso sejam aprovados neste processo seletivo s6 poderdo ser contratados

apos desligamento voluntario da empresa;

4.4. O candidato que se julgar amparado pelo Decreto n® 3.298, de 20/12/99,
publicado no DOU de 21/12/99, Sec¢éo 1, alterado pelo Decreto n° 5.296, de
02/12/2004, publicado na Secao 1 do DOU de 03/12/2004, podera concorrer as
vagas reservadas as pessoas com deficiéncia (PCD), especificando essa opcéo

na ficha de inscricéo.

5—- DA SELECAO

A selecdo do profissional para o cargo de que trata esse processo seletivo é de
carater eliminatério e classificatorio, realizada em etapas de ANALISE
CURRICULAR e ENTREVISTA ONLINE;

12 Etapa: Inscricdo no site conforme item 4.1 no periodo: 18/05/2020 & 24/05/2020;

22 Etapa: Analise curricular dos candidatos inscritos e divulgacdo dos aprovados
para 32 etapa no site da SPDM no dia 25/05/2020. Realizada para todos os
candidatos, € de carater eliminatério para os candidatos com menos de 6 meses de
experiéncia ou sem experiéncia. Nao serdo considerados no computo estagios ou

extensdo universitaria realizada durante a graduacao;

32 Etapa: O candidato aprovado tera dois dias Uteis apds publicacdo da lista de
selecionados para encaminhar documentos de comprovacao utilizados na ficha de
inscricdo, demandando comprovacdo documental, sob pena de ter sua
classificacdo rebaixada ou mesmo ser excluido do processo seletivo. A néo
participacdo em qualquer uma das etapas implicara em desclassificacdo do
candidato;
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42 Etapa: A entrevista online sera via Hangout, por meio de chamada de video. A

data e o horario da entrevista serdo marcados e divulgados em nosso site e

também serd encaminhado para os candidatos convocados via e-mail, 0 mesmo

informado em sua ficha de inscri¢éo.

6 - CRITERIOS DE AVALIACAO

CRITERIO PERFIL E EXPERIENCIA STATUS/
PROFISSIONAL PONTUACAO
Graduacao conforme item 3.1 do Habilitado/
Analise Curricular | edital, com diploma valido em todo Desabilitado
territorio nacional.
6 (seis) meses de experiéncia Habilitado/
comprovada, conforme item 3.1 do o
: : Desabilitado
edital. Exceto para candidatos
indigenas.
Comprovacdo da condicdo de
Origem indigena indigena por meio do RANI, 15 pontos

declaracéo de associacao local ou
declaracdo da FUNAL.

Experiéncia e
titulos

A pontuacdo sera
analisada na
apresentacao digital
da documentacéo,
encaminhada via
email.

Tempo de experiéncia na Area de
Atuacao requerida —
1 ponto/ano.

Maximo 05 pontos.

Experiéncia em Saude Indigena - na
Area de Atuacédo requerida —
2,5 pontos/ano.

Maximo 10 pontos.

Para os cargos com exigéncia de
nivel superior:

Pos-Graduacao/ Especializacéo - 2
pontos

Mestrado — 4 pontos

Doutorado — 4 pontos

Méaximo 10 pontos.
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) Maximo 12 pontos
Conhecimento na Area de

Departamento Pessoal.

Conhecimentos sobre o Sistema Maximo 6 pontos

RM-TOTVS e ESocial.

Entrevista

Conhecimentos sobre a Maximo 6 pontos

Reforma e a legislacao
trabalhista.

Méaximo 11 pontos
Habilidade de comunicagéo:

Capacidade de se expressar de
maneira clara, objetiva e
consistente as experiéncias
relatadas no curriculo e
disponibilidade para viagens.

TOTAL 75 pontos

6.1 DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
Em caso de empate na pontuacéo final os critérios de desempate seguirdo a
seguinte ordem:

a) Ser indigena;
b) Maior nota global na entrevista,

c) Maior tempo de experiéncia na gestdo da atencéo a saude e/ou gestédo do

trabalho em saude no &mbito do Subsistema de Atencdo a Saude Indigena.

7 - DO RESULTADO DA SELECAO

O resultado com o nome do candidato aprovado sera divulgado no site
http://www.saudeindigena.spdm.org.br, e também estara disponivel no escritério da
SPDM.

8 - DAREMUNERACAO

O profissional selecionado e contratado fara jus a uma remuneracdo mensal
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no seguinte valor expresso em reais:

CARGO SALARIO

ANALISTA DE RHJR R$ 3.973,59

9 - DACONTRATACAO

9.1. SAO REQUISITOS PARA A CONTRACAO:

a) Ter sido aprovado na selecéo;

b) Apresentar documentacdo comprobatéria dos dados curriculares: diploma ou
certificado de conclusdo dos cursos exigidos para o cargo;

c) Apresentar inscrigéo regularizada no conselho profissional competente se for o
caso;

d) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro residente com autorizacéo
para trabalhar no pais;

e) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

f) Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporacéo, para 0s
candidatos do sexo masculino;

g) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacao;

h) Apresentar toda e qualquer documentacédo solicitada pela conveniada, para

formalizar a contratacao;

i) Cumprir as normas estabelecidas no edital;

j) O candidato aprovado sera contratado de acordo com cronograma de

necessidades do servico;

k) A distribuicdo da vaga por funcao e a jornada de trabalho é a prevista no

edital;

l) O candidato aprovado passara por um contrato de experiéncia de 45 dias
podendo ser prorrogado por mais 45 dias para verificacdo de aptidéo profissional;

m) O candidato no ato da contratacdo devera apresentar os documentos legais
para contratagcdo, bem como assinar declaracdo que ateste ndo possuir outro
vinculo no servigo publico, em nenhuma esfera do SUS, que seja incompativel com
as atribuicbes e carga horaria necessaria para o exercicio da funcdo na saude

indigena, ficando o candidato impedido de contratagdo caso este fato seja
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comprovado;

9.2. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A CONTRATACAO

A contratacdo serd de acordo com a necessidade. Os candidatos aprovados no
processo seletivo deverdo comparecer, no momento da contratacdo, munidos dos
seguintes documentos:

¢ ORIGINAIS: 02 Fotos 3x4 (coloridas, iguais e recentes), Carteira de Trabalho e
comprovante de conta corrente, preferencialmente do Banco do Brasil.

e COPIAS (copia comum, frente e verso legivel): RG, CPF, PIS, Titulo de Eleitor,
Comprovante de votacédo, Certificado de Reservista, Carteira Profissional (Carteira
de Inscricdo do Conselho Profissional devido), Carteira de Trabalho (pagina da foto
- frente e verso e péagina da Contribuicdo Sindical), Certiddo de nascimento ou
casamento, Diploma ou Certificado de Conclusdo do cargo a ser contratado,
Comprovante de endereco, Carteira de Vacinacdo, Certiddo de nascimento dos
filhos menores de 21 anos de idade, Carteira de vacinacao dos filhos até 5 anos de
idade, Declaragdo de escolaridade dos filhos maiores de 5 anos de idade. O
candidato devera atender os seguintes requisitos para contratacdo: comprovar
regularidade com o 6rgéo de classe competente, se do sexo masculino, estar em
dia com o servico militar, e todos devem cumprir as determinacfes deste processo

seletivo.

10 - DISPOSICOES FINAIS

10.1. Sera de responsabilidade exclusiva do candidato, observar e acompanhar os
procedimentos estipulados no informativo;

10.2. Os casos omissos serao dirimidos pela comissdo de selecao;

10.3. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos
apresentados, mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasiao
da contratacdo, acarretardo a desqualificacdo do candidato, com todas as suas
consequéncias, sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal;
10.4. A organizacdo do processo seletivo € de responsabilidade do Setor de
Acompanhamento e Aproximacao da Entidade Conveniada, a quem cabera sanar

duvidas e problemas relativos ao processo seletivo.

Sao Paulo, 18 de Maio de 2020.
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ANEXO 1

AUTODECLARACAO ETNICA

Eu, , abaixo assinado, de

nacionalidade, nascido em / / , ho

Municipio , estado

, e de

, estado civil ,

CPF ne. , portador do documento de
identidade n°. Expedida / /

orgao expedidor , declaro, sob penas de lei que sou indigena

pertencente do Povo Indigena

Estou ciente de que, em caso de falsidade ideolégica desta declaracéo

estarei sujeito as penalidades legais.

(cidade)

Assinatura




