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PROCESSO SELETIVO PRAZO INDETERMINADO N° 022/2024
SAUDE INDIGENA — CANARANA/MT

A SPDM - Associacdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, entidade sem fins
lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob
0 numero 61.699.567/0001-92 com sede na Capital do Estado de Sao Paulo, na Rua Dr.
Diogo de Faria 1036, Vila Clementino, torna publico, para conhecimento dos interessados,
que realizard processo seletivo por prazo indeterminado, objetivando a contratacdo e
formacdo de cadastro de reserva de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, para compor a
equipe da SAUDE INDIGENA no escritorio local de CANARANA/MT.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. O processo seletivo em questdo tem carater eliminatério e classificatorio,
compreendendo INSCRIQAO, ANALISE CURRICULAR, ENTREVISTA ONLINE, para
tanto o candidato deve efetuar sua inscri¢ao;

1.2. Os profissionais selecionados serdo contratados sob o regime juridico previsto na CLT
(Consolidacéo das Leis do Trabalho), submetendo-se ao contrato de experiéncia por até 90
dias, para verificar aptidao profissional pelo Gestor da area.

1.3. O Regime de Trabalho sera de 40 horas semanais, distribuidas em escala de trabalho
a ser estabelecida pelo gestor do escritério local;

1.4. O candidato aprovado ficara lotado no escritorio local da SPDM/Saude Indigena na
cidade de Sé&o Paulo;

1.5. O candidato que se autodeclarar indigena devera preencher no formulario de inscri¢cao
informagdes quanto:

a) A gual povo indigena pertence;

b) Aos seus vinculos com o povo indigena a que pertence;

1.6. O candidato que se declarar indigena devera providenciar declaracéo original
comprovando a sua origem étnica assinada pela Fundacdo Nacional dos povos indigenas
(FUNAI); ou Cacique do Povo a qual pertence; ou Pela lideranca local da aldeia de origem
do candidato, ou pelo presidente do Conselho local de saude indigena. O candidato que n&o

apresentar a documentacdo comprovando a sua condicdo de pertencimento ao povo
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indigena néo tera a pontuagdo computada de origem indigena conforme item 6 — critérios

de avaliacao;

1.7. O candidato que se declarar indigena devera enviar na 32 etapa os documentos

comprobatérios que constam no item 1.6 pelo e-mail selecao@saudeindigena.spdm.org.br,

inclusive a autodeclaracéo que deve ser feito de acordo com o modelo (Anexo I). Nao sendo

aceito pedido em outro formato que nao o informado.

2 - ATRIBUICOES E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS:

2.2. COMPETENCIAS

Organizacéao

Disciplina

Pontualidade

Comunicacgéo eficiente

Trabalho em equipe

Inteligéncia emocional

Interculturalidade

Ter atuado em Instituicdo do 3° setor sera um diferencial;

Ter experiéncia em atuacdo em ambiente de trabalho com a diversidade.

2.3. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2.3.1. Atribuicdes:

Executar e/ou orientar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade
em que atua, efetuar os trabalhos de maior complexidade. Elaborar relatérios, mapas
demonstrativos e/ou controles contendo informacdes sobre os resultados das
atividades para apreciacdo dos superiores. Analisar relatorios e documentos,
conferindo-os e efetuar as correcbes necessarias. Levantar e compilar dados e
informacgdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos. Atender pessoas, verificar
0 assunto a ser tratado, para prestar-lhes as informagdes necessarias ou encaminha-
las as areas responsaveis. Acompanhar o desenvolvimento das atividades

administrativas, orientar equipes de trabalho. Emitir documentos, transcrever dados
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e assegurar a realizagéo dos trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos.
Controlar o fluxo de documentos e informacfes que tramitam pela unidade, bem
como separar, classificar e arquivar documentos. Executar outras tarefas correlatas

de acordo com determinagdes superiores.

3 - QUADRO DE VAGA.

CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

3.1. REQUISITOS PARA A VAGA:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

e Ensino superior completo ou cursando Recursos Humanos, Gestao Hospitalar,
Gestado Publica, Administracao;

e Curso completoTécnico Administrativo;

e Experiéncia na area rotinas administrativas no minimo 06 meses;

¢ Dominio do Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

4 — DA INSCRICAO

4.1. Periodo de inscricdo: de 01/03/2024 a 11/03/2024 via internet no site
https://siapp.spdm.org.br/sistema/index.php?c=Publico&m=painelVagas

4.2. O candidato devera preencher a ficha de inscricdo no site e s6 serdo aceitas as
inscricbes com todas as informacdes completas;

4.3. A inscricdo dos candidatos implicara sua adesao a todas as regras que disciplinam a
selecgao;

4.4. O candidato que se julgar amparado pelo Decreto n° 3.298, de 20/12/99, publicado no
DOU de 21/12/99, Secéo 1, alterado pelo Decreto n® 5.296, de 02/12/2004, publicado na
Secado 1 do DOU de 03/12/2004, podera concorrer as vagas reservadas as pessoas com
deficiéncia (PCD), fazendo sua opg¢éo no formulario de inscricdo no processo seletivo. No

dia e horario marcado para entrevista o candidato inscrito como pessoa com deficiéncia
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devera apresentar laudo médico de especialista datado de no maximo 12 meses,
comprovando a deficiéncia. Caso a deficiéncia ndo seja comprovada neste dia, o candidato
sera inserido na ampla concorréncia. O candidato com deficiéncia participara do processo
seletivo em igualdade de condigbes com os demais candidatos, no que se refere ao
contelido, & avaliacdo e aos critérios de aprovacédo, ao horario, ao local de aplicacdo das
provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos. O candidato PCD, se
habilitado e classificado sera convocado para ser submetido a pericia médica promovida por
Equipe Multiprofissional de responsabilidade da medicina do trabalho da SPDM. O candidato
com deficiéncia que, no decorrer do estdgio probatdrio, apresentar incompatibilidade da
deficiéncia com as atribuicdes do cargo sera considerado INAPTO e, consequentemente,

desligado.

5 - DA SELECAO

A selecdo dos profissionais para o cargo de que trata esse processo seletivo é de carater
eliminatdrio e classificatorio sendo feita em quatro etapas de acordo com o cargo;

12 Etapa: Inscricdo no site conforme item 4 no periodo: 01/03/2024 a 11/03/2024.
Obrigatoriamente para o cargo;

22 Etapa: Andlise curricular de todos os candidatos inscritos e divulgacdo dos aprovados
para 32 etapa no site da SPDM no dia 13/03/2024. Realizada para todos os candidatos, €
de carater eliminatério para os candidatos com menos de 6 meses de experiéncia. Nao serdo
considerados no cdmputo estagios ou extensdo universitaria realizada durante e apés a
graduacéao;

32 Etapa: O candidato aprovado tera dois (2) dias uteis, apds a publicacdo dos
selecionados, para encaminhar documentos conforme informado na ficha de inscricdo para

o e-mail documentos.saa@saudeindigena.spdm.org.br, demandando comprovacgao

documental sob pena de ter sua classificagcao rebaixada ou mesmo ser excluido do processo
seletivo, formato descrito no item 6.

Em conformidade com a Lei n°® 13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD), com a finalidade de proteger os direitos fundamentais de liberdade, de intimidade,
de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, esta
comunicagio tem o objetivo de registrar o CONSENTIMENTO LIVRE E INEQUIVOCO, para

gue seus dados pessoais sejam tratados para afinalidade Unica e exclusiva de realizar
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as acdes relacionadas ao recebimento de curriculo, servindo como forma de avaliagdo
e selecdo, e para eventual recrutamento para participacdo em processos de admissao
paracompor o quadro de empregados da SPDM, sendo vedada a utilizacdo dos dados
pessoais para destinacdes diversas.

O candidato ao enviar seus documentos e curriculo para o0 e-mail

documentos.saa@saudeindigena.spdm.org.br, DECLARA expressamente seu
CONSENTIMENTO, tendo plena ciéncia dos direitos e obrigacbes decorrentes deste
instrumento, CONCORDANDO que seus dados pessoais sejam tratados na forma
descrita acima, para a finalidade Unica e exclusiva de realizar as a¢cdes relacionadas
ao recebimento de curriculo, sua avaliacdo e selecéo, e para eventual recrutamento
para participacdo em processos de admisséo para compor o quadro de empregados
da SPDM/Saude Indigena, declarando ainda ter lido, compreendido e aceitado todos os
termos e condi¢cOes aqui descritos.

42 Etapa: A entrevista on-line sera via Google Meet, por meio de chamada de video. A data
e o horério das entrevistas serdo marcados e encaminhados por CONVITE do Google Meet
e/ou e-mail. A ndo participacdo em qualquer uma das etapas implicard em desclassificacdo
do candidato;

52 Etapa: Divulgacdo do resultado do(s) candidato (s) aprovado (s) no site desta

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

6- CRITERIOS MINIMOS DE AVALIACAO

32 Etapa Critérios de avaliacao Pontuacéao
A Ser Indigena 10 pontos
S8 o Andlise Curricular — Minimo de seis (6)
S5 g ®. % |meses de experiéncia, comprovada na Habilitado/Desabilitado
e g 9 1§ area de atuacso. ,
= 3 o ¢ o & |Tempo de experiéncia na Area de o
339 @ = E |atuacs ida - 1 / 10 pontos maximo
o & o 5.9 S |Atuagao requerida - 1 ponto/ano.
5 g 4 D g Cursos extracurriculares na Area de 10 pontos Maximo
& 8'% © © S Atuacao requerida - 2,5 pontos/curso. b
[ ~ P
< g > g T |Atuacéo no 3° setor. 1 ponto/ano. 10 pontos maximo
Sg° Experiéncia com Diversidade 1 L
= 10 pontos maximo
ponto/ano.
Pontuagdo Maxima na Analise Curricular 50 pontos
42 Etapa Critérios de avaliacao Pontuacao
O © g Conhecimento na Area de Atuacao. 20 pontos maximo
€ .2 5 £ |Conhecimentos na area de Recursos .
oS 0= 20 pontos maximo
Humanos.
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10 pontos méaximo

Pontuacdo Maxima na Entrevista

50 pontos

Em caso de empate na pontuacao final os critérios de desempate seguirdo a seguinte ordem:

a. serindigena;
b. maior tempo de experiéncia na saude indigena;

c. maior tempo de experiéncia na area de atuacao.

7 - DO RESULTADO DA SELECAO

7.1. O resultado com os nomes dos candidatos selecionados sera divulgado no endereco:

http://www.saudeindigena.spdm.org.br, em até trés dias Uteis apds a conclusdo de todo o

processo, e também estara disponivel no escritorio local da SPDM.

8 - DA REMUNERACAO

Os profissionais selecionados e contratados fardo jus a uma remuneracdo mensal no

seguinte valor expresso em reais:

CARGO

SALARIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

R$ 2.517,50

9. DA CONTRATACAO

9.1. SAO REQUISITOS PARA A CONTRACAO:

a. Ter sido aprovado na selecao;

b. Apresentar documentagdo comprobatoria dos dados curriculares: diploma ou

certificados de concluséo dos cursos exigidos para o cargo;

c. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro residente com autorizacdo para

trabalhar no pais;
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Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, para 0S
candidatos do sexo masculino;

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagéo;
Apresentar toda e qualquer documentagdo solicitada pela conveniada, para
formalizar a contratacéo;

Cumprir as normas estabelecidas no edital;

Os candidatos aprovados serdo contratados de acordo com cronograma de
necessidades do servico;

A distribuicdo das vagas por funcéo e a jornada de trabalho sdo as previstas no edital;
Os candidatos no ato da contratacao deveréo apresentar os documentos legais para
contratacdo, bem como assinar declaracdo que ateste ndo possuir outro vinculo no
servico publico, em nenhuma esfera do SUS, que seja incompativel com as
atribuicdes e carga horaria necessaria para o exercicio da funcao na saude indigena,

ficando o candidato impedido de contratacdo caso este fato seja comprovado.

9.2. DOCUMENTACAO:

O candidato aprovado no processo seletivo devera comparecer, no momento da

contratacdo, munido dos seguintes documentos:

Ter sido aprovado na selec¢ao;

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

Apresentar inscricdo regularizada no conselho profissional competente;

Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro residente com autorizacdo para
trabalhar no pais;

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, para 0S
candidatos do sexo masculino;

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagéo;
Apresentar toda e qualquer documentagdo solicitada pela conveniada, para
formalizar a contratacéo;

Cumprir as normas estabelecidas no edital;
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e Os candidatos aprovados serdo contratados de acordo com cronograma de
necessidades do servico;

e A distribuicdo da vaga por funcdo e a jornada de trabalho sao as previstas no edital;
e Os candidatos aprovados passardo por um contrato de experiéncia de 45 dias
podendo ser prorrogado por mais 45 dias para verificagéo de aptidao profissional;

e Os candidatos no ato da contratacéo deverao apresentar os documentos legais para
contratacdo, bem como assinar declaracdo que ateste ndo possuir outro vinculo no
servico publico, em nenhuma esfera do SUS, que seja incompativel com as
atribuicdes e carga horaria necessaria para o exercicio da fun¢édo na saude indigena,

ficando o candidato impedido de contratacéo caso este fato seja comprovado.

10 - DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACOES

10.1 Eventuais pedidos de reconsideracdes poderdo ser interpostos até 2 dias uteis apds a
publicacdo do resultado.

10.2. Os pedidos deverdo ser apresentados exclusivamente por e-mail, através do

selecao@saudeindigena.spdm.org.br;

10.3. Todos os pedidos serdo apreciados pela comissdo examinadora, em até 02 (dois) dias
Uteis da interposicdo, ndo cabendo recurso da deciséo final,

10.4. Os pedidos de reconsideragédo devem ser feito de acordo com o modelo (Anexo lI).
N&o sendo aceito pedido em outro formato que néo o informado

10.4. O candidato sera comunicado da deciséo, via e-mail cadastrado em sua ficha de

Inscrigao.

11- DISPOSICOES FINAIS

11.1. Serd de responsabilidade exclusiva do candidato observar e acompanhar os
procedimentos estipulados no informativo;

11.2. Os casos omissos serao dirimidos pela comisséo de selecao;

11.3. A inexatiddao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados,
mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da contratacao,
acarretardo a desclassificacdo do candidato, com todas as suas consequéncias, sem
prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal;

11.4. A organizacdo do processo seletivo é de responsabilidade do Setor de

Acompanhamento e Aproximacdo da Entidade Conveniada, a quem cabera sanar davidas

8
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e problemas relativos ao processo seletivo;

11.5. A validade desse processo seletivo sera de um ano a partir da divulgacao do resultado.

Séo Paulo, 01 de marco de 2024.
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ANEXO |

PEDIDO DE RECONSIDERACAO

SELETIVO N: DSEI:
NOME:

CPF: CARGO:
E-MAIL:

CELULAR: TEL:
MOTIVO:

SITUACAO APOS AVALIACAO:

DEFERIDO

INDEFERIDO

10
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ANEXO Ii

AUTODECLARACAO ETNICA

Eu, , abaixo assinado, de

nacionalidade, nascido em / / ., ho

Municipio de , estado
, filho de , 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

Se residir em aldeia, qual? Se residir préximo ao Polo base,

qual?

Estou ciente de que, em caso de falsidade ideoldgica desta declaracdo
estarei sujeito as penalidades legais.

, de de
(cidade) (dia) e

Assinatura
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