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CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS
“DR. JOAO AMORIM”

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO OTIMIZADO N2. 180/2017
ANALISTA ADMINISTRATIVO

O CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS DR. JOAO AMORIM — CEJAM pessoa juridica de direito privado, é
uma entidade sem fins lucrativos, criada em 20 de maio de 1991, que se dedica ha trés areas sendo: Saude,
Educagao e Responsabilidade Social, tém como lema "Prevenir é viver com Qualidade".

Atualmente o CEJAM é uma instituicdo reconhecida em Sao Paulo, Embu das Artes, Mogi das Cruzes, Poa e
Rio de Janeiro, atuando com contratos de gestao e convénios, visando acdes de prevencdo, promocao e
recuperacao da saude nos diversos ciclos de vida da populacdo, seja relacionado a saude da familia,
mulher, crianca, idoso e da pessoa com deficiéncia. Oferece também, em rede de atencdo especializada
consultas de diversas especialidades médicas, atendimentos multiprofissionais, servico de apoio
diagndstico e terapéutico e cirurgias de pequeno e médio porte.

Gracas aos seus compromissos com a comunidade e seu Estatuto, realiza suas a¢oes respeitando o Sistema
Unico de Satde - SUS e busca sempre novos caminhos para aprimorar a qualidade da assisténcia oferecida
a populacdo mais vulneravel.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO — REGIAO CENTRAL DE SAO PAULO

Para atuar no Instituto de Responsabilidade Social e compor o quadro de profissionais da Instituicdo na
regido metropolitana de Sdo Paulo.

Este processo seletivo objetiva compor um Banco de Talentos para futuras oportunidades, especificamente
na regido central de Sao Paulo.

DAS CARACTERISTICAS DA FUNCAO:
- Responsavel pela gestdo pelo Programa de Voluntariado Dr. Conforto, desde seu planejamento até a

mensuracao de resultados e impactos no publico e regides assistidas;

- Apoiar os programas sociais da Instituicdo, considerando os eixos tematicos de promog¢do a saude e
prevencdo de doencas e a contribuicdo com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel — ODS;

- Captar, selecionar e capacitar voluntarios nos temas transversais voltados a promocdo da saude do IRS,
bem como direciona-los aos Programas, conforme perfil e necessidades institucionais;

- Participar com a coordenacdo do Instituto de Responsabilidade Social CEJAM, na captacdo de recursos
financeiros;

- Interagir com os responsaveis dos demais programas do Instituto de Responsabilidade Social, a fim de
direcionar o foco para a captacdo de voluntdrios necessarios as operagdes;

- Definir estratégias de captacdo e incentivo aos voluntarios, promovendo seu reconhecimento;

- Identificar os grupos de voluntdrios existentes na Instituicdo e buscar sinergia com relagao aos programas
do Instituto de Responsabilidade Social, fortalecendo e contribuindo com o Programa de Voluntariado Dr.
Conforto;

- Emitir relatdrio gerencial mensal com as descri¢cdes das agdes realizadas e seus resultados qualitativos e
quantitativos;

- Estabelecer vinculos com os voluntarios do Programa Dr. Conforto e apoia-los sempre que necessario;

- Buscar parcerias e promover cursos e palestras sobre questdes de ag¢des voluntdrias dirigidas a
comunidade em geral;
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- Manter os registros e documentac¢do necessaria dos voluntarios selecionados;

- Elaborar manuais, cartilhas e folder explicativos referentes ao Programa Dr. Conforto transformar
necessidades sociais em oportunidades de participac¢do solidaria;

- Promover eventos comemorativos ou atividades de promocao e prevencdo de saude pontuais, com agdes
voluntarias que qualificam e fazem a diferenca no atendimento a populacao;

- Elaborar estudo de viabilidade para ampliacdo do programa garantindo o atendimento com exceléncia ao
usudrio e o fortalecimento da marca da institui¢ao;

- Responder pelo planejamento, orientacdo e gestdo do servico, de acordo com as politicas, objetivos e
diretrizes pré-estabelecidos;

- Aprimorar continuamente o sistema de gestao e transparéncia do Programa de Voluntariado Dr. Conforto;
- Mapear e selecionar, preferencialmente, nas regidoes de atua¢do do CEJAM, comunidades em situacdo de
vulnerabilidade, identificar oportunidades para apoiar a gera¢do de renda local e acGes capazes de fazer a
diferenca na vida das pessoas;

- Realizar as articula¢cdes necessdrias para realizacdo das acdes voltadas as oportunidades de geracao de
renda e acGes diferenciadas nas comunidades selecionadas;

- Criar agenda anual (todo més de janeiro de cada ano) do Programa de Voluntario “Dr. Conforto” e
Encontro Anual dos Voluntdrios;

- Relacionamento interpessoal, pro-atividade, habilidade oral e escrita, grande capacidade de negociacao,
administracdo de conflitos, trabalho em equipe, organizacao;

- Habilidade na gestdo de pessoas e no relacionamento com comunidades, boa capacidade de
comunicacao, alta capacidade analitica e de reflexdo, com perfil dinamico, comprometido e orientacdo para
resultados.

PRE-REQUISITOS:
» Nivel superior completo na drea de Humanas no ato de cadastro do curriculo;

> Desejavel experiéncia profissional de 06 meses no planejamento, execu¢do e acompanhamento de
programas de voluntariado, campanhas de engajamento, projetos e atividades com grupos de
voluntarios (conforme LEI N2 - 11.644/2008);

> Sera considerado um diferencial, atuacdo na area social, gestdo de programas e projetos sociais,

voluntariado em institutos, fundacgdes, etc;
» Para os funcionarios do CEJAM: minimo de 01 (um) ano em efetivo exercicio até a data de cadastro do
curriculo;
Conhecimento intermediario de Informatica (Word, Excel, Power Point e Internet);
Disponibilidade de horario e inicio imediato;
Residir preferencialmente na regido central de Sdo Paulo e entorno.

YV V V

DO CONTRATO DE TRABALHO:

Carga hordria: 40 horas semanais;

Horarios: 08h00 as 17h00, com disponibilidade para trabalhar eventualmente aos finais de semana;
Saldrio: RS 3.718,81;

Beneficios: Cesta basica ou Vale alimentacdo de RS 113,49, Vale refeicdo RS 30,00/dia, Vale transporte
(opcional), Assisténcia médica a partir de RS 153,70 (opcional) e Assisténcia odontoldgica RS 12,68
(opcional);

> Local de trabalho: Municipio de S3o Paulo, na regido central de Sdo Paulo.

VVVYVYYVY

Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade - Sdo Paulo / SP - CEP: 01513-020
PABX: 3469-1818 e-mail:cejam@cejam.org.br www.cejam.org.br



©
CEJAM

CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS
“DR. JOAO AMORIM”

CANDIDATOS COM DEFICIENCIA:

a) A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de inscricdo no processo seletivo de que trata este
Edital, podendo esta concorrer as vagas, desde que haja compatibilidade entre as atribui¢des da funcdo e a
deficiéncia de que  possui, nos termos do Decreto n2 3.298, de 20/12/99;
b) A pessoa com deficiéncia participard da selecdo em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos
no que se refere ao conteudo e avaliacdo das provas, duragao, horario e local de aplicacdo das provas e
nota minima exigida;
c) A pessoa com deficiéncia que necessitar de algum atendimento especial para a realizacdo das provas
deverad fazer a solicitacdo, POR ESCRITO, ao CEJAM e entrega-la na Sede do CEJAM situado a Rua Dr. Lund,
41 — Liberdade — S3o Paulo/SP, das 10h00 as 15h00, dia ANTES DO INICIO DO PROCESSO SELETIVO;
d) caso a deficiéncia ndo esteja de acordo com os termos da Organizacdo Mundial da Saude, da Lei ne.
7.853, de 24/10/89, e do Decreto n? 3.298, de 20/12/99, a opcdo de concorrer as vagas destinadas a
pessoas com deficiéncia sera desconsiderada, passando o candidato a fazer parte do grupo geral de
inscri¢ao;

e) nos casos de incompatibilidade da deficiéncia com a funcdo objeto deste Edital, a contratacdo ndo sera
efetivada;

f) se aprovado e classificado para o provimento das vagas, a pessoa com deficiéncia realizard exame médico
pericial, com o fim de ser apurada a compatibilidade do exercicio das atribuicbes da funcdo com a
deficiéncia que possui.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

» Ter curriculo cadastrado e atualizado no site do CEJAM — (www.cejam.org.br) até o dia 25/10/2017;

» Captacdo de curriculo; (a delimitacdo da participacdo de candidatos atenderd a critérios pré-
estabelecidos pela Comissdo Organizadora do processo seletivo);

Analise de curriculo;

Avaliacdo de desempenho — (somente para os funcionarios CEJAM);

Avaliagdo gerencial — (somente para os funcionarios CEJAM);

Verificagao do Histérico Funcional para funcionarios e ex-funcionarios do CEJAM;

Dindmica de grupo/entrevista e estudo de caso (a convocacdo serd realizada por e-mail no dia
10/11/2017 a partir das 17h;

(Os candidatos estrangeiros deverdo apresentar os seguintes documentos: RG, CPF, NIS
(PIS/NIT/PASEP), RNE e Qualificacdo Cadastral do E-Social - www.esocial.org.br);

Prova de Informatica;

Entrevista individual;

Avaliacdo psicoldgica, se necessario;

Realizacdo de exame médico admissional;

Entrega de documentacdo legal exigida (disponivel no Anexo 1) nesta etapa ndo podera existir
nenhuma pendéncia, sujeito a desclassifica¢cdo e reprovagao.

VVVYVY
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PROCEDIMENTOS:
N3o serdo considerados curriculos participantes em processos seletivos simultaneos.

DA ELIMINACAO E CLASSIFICACAO:
Informamos que todas as etapas deste processo seletivo sdo eliminatdrias e classificatorias.

DOS RECURSOS:

O pedido de esclarecimento de recursos deverd ser encaminhado a contar do primeiro dia util ao da
publicacdo com o respectivo resultado para o e-mail selecao@cejam.org.br;

A solicitacdo deve estar fundamentada e ndo serdo considerados os pedidos formulados fora do prazo, de
forma inadequada, ou que ndo contiverem os dados solicitados.

DA REALIZACAO DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:
Nao serd permitida a realizacdo de nenhuma etapa do processo seletivo em data, local e hordrio diferentes
do estabelecido, seja qual for o motivo alegado.

CRITERIOS DE DESEMPATE:
O desempate entre candidatos que obtiverem a mesma nota final processar-se-4 mediante a maior
pontuacgdo na Dindmica de grupo/Entrevista, seguida das pontuag¢des adquiridas nas etapas subsequentes.

INFORMAGCOES IMPORTANTES:

Conforme consta no Cddigo de Etica e Conduta do CEJAM (artigo 2.5 Conflitos de Interesses):

A contratacdo de parentes tanto por consanguinidade quanto por afinidades, somente sera permitida pelo
CEJAM quando nao implicar em conflito de interesse real ou aparente. Como forma de minimizar riscos de
conflito de interesse, parentes ndo podem trabalhar no mesmo setor de trabalho e/ou na mesma unidade
e ndo podem ter relacdo de subordinacao direta.

Observagdo: para contratacdo de ex-funciondrio, desligado sem justa causa, o prazo é de 06 (seis) meses a
partir do seu desligamento.

Para os funciondrios do CEJAM, por favor, entrar no site do CEJAM - www.cejam.org.br. e consultar o
Regulamento de Sele¢do e Contratagdo de Pessoal.

PARA CADASTRAR O CURRICULO CLIQUE NO LINK ABAIXO:

http://186.202.137.157/Etalent/Autenticate/Login?ReturnUrl=%2fEtalent%2fCurriculo%2fCadastro
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ANEXO | - O candidato convocado para o processo de admissdo devera apresentar os seguintes
documentos:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO

Observagao: apresentar originais e copias.

Cédula de Identidade (01 cépia);

CPF (01 copia);

01 Foto 3x4;

Situagao Cadastral do CPF (01 cépia), solicitar no site (www.fazenda.gov.br);

Qualificacao Cadastral do E-social (01 copia), solicitar no site
(http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial);

Atestado de Antecedentes Criminais do Estado de S3ao Paulo, solicitar no site (www.policia-
civ.sp.gov.br) ou (http://www.dpf.gov.br);

Certidao Nascimento, Casamento ou Declaracao de Unido Estavel (01 copia);

Carteira Profissional (original e copia);

Carteirinha de Vacina (01 cépia) — devera ser entregue no SESMT - 6° andar;

Comprovante de Endereco — (conta de agua, luz ou telefone (frente e verso) recente e em
nome do candidato, pais ou conjuge (01 cépia);

Historico Escolar (candidatos até 2° grau) - (01 copia);

PIS (01 cépia);

Reservista (01 cépia);

Titulo de Eleitor (01 copia);

Carteira do Conselho Regional (Ex: CRM, COREN, CRO, etc.) - (01 cépia);

Anuidade Conselho Regional (01 copia);

Comprovante de Contribuicao Sindical do ano vigente (01 copia);

Carteira de Vacinagdo dos Filhos menores de 06 anos (01 cépia);

Certiddo Nascimento dos Filhos menores de 21 anos (01 cépia);

Carta de Referéncia da ultima empresa;

Dados Bancdrios (agéncia e conta) - ndo pode ser conta conjunta ou salario;

Numero do CPF do Coénjuge e Filhos maiores de 14 anos.

Cargos: Formagdo Superior: apresentar cdpia autenticada do Diploma de conclusdo do curso (01

copia); (médicos, fisioterapeutas, psicdlogos, assistentes sociais, dentistas, educador fisico,

enfermeiros, farmacéuticos, fonoaudidlogos, nutricionistas, terapeutas ocupacionais, etc.);

Cargos: Formacao Técnica: apresentar o Histdrico e Certificado de conclusdo do curso (01 cépia).

Observagao: informamos que todos os documentos devem ser apresentados impreterivelmente

no ato admissao e da assinatura do contrato de trabalho.
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