PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO E FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA
EDITAL N2 007/2024 — UPA SAN MARTIN
Edital de chamamento Publico para Processo Seletivo visando a contratagdo de pessoal e

formacao de cadastro reserva.

O Instituto Saude e Cidadania — ISAC, Organizacdo Social em Saude no ambito do Municipio de

Salvador, torna publica a realizacdo do processo seletivo para contratacdo e formagdo de
cadastro reserva, para o cargo Analista Administrativo, a ser lotado na UPA San Martin,
localizada na R. do Forno, s/n - Santa Monica, Salvador - BA, CEP - 40301-110, contratados sob o
Regime da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) e sob a responsabilidade da Equipe Técnica

do ISAC

1. Do Processo Seletivo

1.1. O Processo Seletivo sera integralmente realizado sob a responsabilidade da Equipe Técnica

e Administrativa do Instituto Saude e Cidadania — ISAC.

1.2. A Andlise das informac¢des cadastradas no ato da inscri¢ao cabera exclusivamente ao ISAC.

1.3. As despesas da participacdo em todas as etapas e em todos os procedimentos do Processo

de Selecdo correrdo por conta do (a) candidato (a)

1.4. Estdo aptos a participar do Processo de Selecdo os(as) candidatos(as) que atendam aos

requisitos:
a) Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;
b) Ter titulo de eleitor;
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c) Ter certificado de reservista ou prova de alistamento no servigo militar (para os

candidatos do sexo masculino com até 45 anos de idade);

d) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

e) Ter escolaridade minima exigida para o cargo em que concorrera a vaga;

f) Apresentar os documentos que se fizerem necessarios por ocasido da inscricdo e
contratagao;

g) Cumprir as determinacgdes do Edital.

1.5 O Processo Seletivo Simplificado sera realizado em quatro etapas:

a) Inscricdo de carater eliminatério;

b) Analise curricular das informagdes cadastradas no site no ato da inscricdo, de carater
eliminatdrio e classificatorio;

c) Comprovacao Documental;

d) Entrevista por competéncias técnicas e comportamentais de cardter eliminatério e

classificatorio.

1.6 Ao realizar a inscricdo o candidato aceita de forma irrestrita as condi¢cdes contidas neste
Edital, que constitui as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, ndo podendo delas

alegar desconhecimento.

1.7 O Instituto Saude e Cidadania ndo se responsabiliza por inscricdo nao recebida e nao
efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de computadores ou de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como quaisquer outros fatores que

impossibilitem a transferéncia dos dados.

1.8 N3o serda permitido ao candidato a participacdo em qualquer etapa prevista neste
processo seletivo, em data e horario diferente dos predeterminados nos comunicados

publicados no site, podendo ser enviado pelo e-mail do candidato as convocacdes das etapas do
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processo seletivo, sendo o ndo comparecimento a qualquer uma das etapas implicara na

eliminagao automatica do candidato.

1.9 Serd de inteira responsabilidade do candidato consultar e acompanhar a programacao,
possiveis alteracdes, resultados, orientacdes e procedimentos do processo seletivo, ndo sendo

aceito reclamacdes posteriores do desconhecimento dessas.

1.10 Havendo necessidade e visando celeridade, as etapas deste processo seletivo poderdao
sofrer alteracbes ou serem suprimidas, sem que haja prejuizo aos candidatos inscritos,
respeitando a isonomia e transparéncia. Caso necessario, sera realizado um comunicado em

Nnosso site.

2. Da Primeira Etapa — Inscricao

Data da divulgacdo do Edital: 17/06/2024

Periodo de Inscri¢do: 17/06/2024 a 20/06/2024

Enderecgo para inscricdao: www.isac.org.br

2.1. Para fazer a inscricdo, o(a) candidato(a) devera acessar o endereco eletr6nico

www.isac.org.br, selecionar o edital e o cargo para o qual concorre a vaga, respeitando o prazo

previsto em Edital.
2.1.1. Havendo necessidade, podera haver prorrogacdo das inscricbes. A mesma sera

publicada no site do ISAC contendo retificacao do cronograma.

2.1.2.0 candidato devera preencher corretamente os campos solicitados no sistema, assumindo
a responsabilidade por todas as informagdes prestadas, declarando-as como verdadeiras. Apds a

finalizacao e envio da inscricao nao é permitida alteracao dos dados informados.
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2.1.3. Caso sejam verificadas inconsisténcias com as informa¢Ges prestadas o candidato é

automaticamente desclassificado. E o proximo candidato da sequéncia ocupara a ultima posigao.
2.1.4. O campo de experiéncia profissional é computado a cada 12 meses de experiéncia
2.1.5. NA FUNCAO, o candidato que informar experiéncias divergentes do descrito no item 3.7

deste edital no ato de preenchimento das informagées, sera automaticamente desclassificado.

2.1.6. O profissional gue tiver mais tempo de experiéncia na funcao do que o exigido no item

3.7 devera informar no campo especifico para uso em caso de empate.

2.1.7. No caso da experiéncia/vinculo atual deverda ser colocada na data de término a data do

preenchimento da inscricido. Caso seja preenchido de outra maneira nao computamos os

pontos.

E necessario gue o(a) candidato(a) certifique-se de marcar corretamente o cargo escolhido e as

informacdes prestadas, pois ndo havera possibilidade de alteracdo apds efetivacdo da inscricdo.

2.2. Antes de proceder a inscricdo no Processo de Selecdo, o(a) candidato(a) deverd ler
atentamente o Edital, para certificar-se de que preenche todos os requisitos e atribui¢des

referentes aos cargos de contratacao.

2.3. Quando da realizagdo da inscricdo, o(a) candidato(a) assume, sob as penas da lei,
conhecer as instrucdes especificas do Processo de Selecdo e possuir os documentos

comprobatdrios para satisfacdo das condi¢Oes exigidas neste Edital.

2.4. Nao serao aceitas inscricdes por outro meio que nao o previsto no item 2.1.
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2.5. No ato da Inscricao o candidato devera preencher todas as informagdes solicitadas no
site do ISAC.

2.5.1. Dados pessoais;

2.5.2. Escolaridade;

2.5.3. Cursos realizados na drea da saude;

2.5.4. Experiéncias profissionais na funcio.

2.6. N3o serdo aceitas inscricdes e/ou curriculos condicionais e/ou enviados

extemporaneamente.

2.7. Nao serdo aceitas reclamagdes posteriores a data estabelecida para inscri¢do.

2.8. O candidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
satisfazer todas as condi¢cGes estabelecidas neste Edital, ndo serd analisado, e caso tenha sido
selecionado, no caso do fato ser constatado posteriormente a realizacdo da andlise, ndo sera

contratado.

2.9. 0O protocolo de Inscricio é gerado no envio da mesma, ndo sendo possivel envio

posterior.
3. Da Segunda Etapa — Analise Curricular
3.1. Aanalise curricular, de carater eliminatdrio e classificatorio, serd realizada pelo ISAC.

3.2. A Classificagdo dar-se-a mediante o somatério dos pontos obtidos na anadlise das

informacdes apresentadas no ato da inscricdo.
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3.3. O resultado da Analise Curricular sera publicado no site do ISAC - www.isac.org.br. O
candidato que nao atingir a pontuagdao minima descrita no item 3.4 tera sua nota preservada e

o resultado saira apenas como desclassificado.

3.4. Serd eliminado:

a) O candidato que ndo atingir a pontuagdao minima de 40 (quarenta) pontos na analise
curricular;
b) Que no cadastro realizado no site do ISAC ndo conter as informag¢des minimas descritas

nos itens 2.1 e 2.5.

3.5. Apds a publicagdo da Analise Curricular o candidato poderd entrar com recurso

exclusivamente pelo e-mail entrevista@genesisgenteegestao.com em até 24 horas, informando

Nome, Cargo e Numero do Edital.

3.5.1. O candidato, ao apresentar o recurso, devera ser claro, consistente e o objetivo em sua
guestdo. Recursos inconsistentes e baseados em outros editais serdo indeferidos
automaticamente.

3.5.2. Os recursos recebidos fora do prazo previsto neste Edital serdo desconsiderados.

3.5.3. O prazo de resposta sobre o recurso sera de até 03 (trés) dias Uteis.

3.5.4. A aprovacgao dos candidatos na etapa da analise curricular ndo implica obrigatoriedade na
etapa de entrevista e tampouco na convocagao para admissao, pois serdao convocados conforme
necessidade da unidade, conforme item 5.9 deste edital. Os classificados/ aprovados serdo
convocados para a proxima etapa conforme demanda do ISAC respeitando a validade deste

edital.

3.6. A publicacdo desta etapa sera realizada por ordem classificatéria. Na publicacdo nao sera

considerado critério de desempate.

3.7. Da somatdria de pontos da analise curricular:
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CADASTRAR NO ATO DA INSCRICAO SOMENTE AS INFORMACOES QUE TIVER DOCUMENTO

QUE COMPROVE.

As informagdes declaradas no ato da inscricdao, devem obrigatoriamente possuir todas as

comprovacdes, pois podem ser solicitadas a qualguer momento.

Analista Administrativo
Formagdo Critérios de Andlise Pontos
Cursos em Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria — 10 pontos 20
para cada més de comprovagado (maximo 20 pontos)
~ Cursos na area de Departamento Pessoal (20 pontos) 20
Graduacdo completa em
Administragao, Especializacdo na area Trabalhista (20 pontos) 20
Contabilidade ou areas
afins. Experiéncia como Assistente ou Analista de DP — 10 pontos para 40
cada més de comprovacdo — (maximo 40 pontos)
TOTAL: 100 pontos
4, Da Terceira Etapa — Comprovagao Documental

4.1. A comprovacao documental, de carater eliminatério, sera realizada pelo ISAC;

4.2, Os candidatos classificados na etapa de analise curricular deverdo comprovar todas as
informacgdes declaradas no ato da inscricao;

4.3. Deverd ser anexado no sistema no momento da inscricdo todos os documentos em PDF
gue comprovam a formacao, cursos, experiéncia e estagios;

4.3.1. Quando da comprovacao de cursos, escolaridade e especializacbes, deverdao ser
comprovadas por meio de certificado contendo carimbo e assinatura da instituicdo responsavel,
com data de emissao;

4.3.2. Quando da comprovacdo de estagio, estes poderdo ser estagio obrigatorio ou
remunerado, podendo ser comprovado por meio de declara¢do da instituicdo, histdrico escolar

e/ou cépia do contrato;
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4.3.3. Quando da declaragao de experiéncias, estas poderdo ser comprovadas por meio de uma
cOpia da carteira de trabalho fisica ou digital ou declaracdo da instituicdo com carimbo e
assinatura do responsavel;

4.4. Os documentos sé poderdao ser anexados no momento da inscricdo, ndo podendo em
hipotese alguma ser enviado posteriormente;

4.4.1. Os candidatos que ndo anexarem os documentos comprobatérios em PDF no momento
da inscricdo, serdo automaticamente desclassificados do processo seletivo;

4.5. Os candidatos que realizarem a inscrigdo no processo seletivo estdao de acordo com as
regras da LGPD (Lei Geral de Prote¢do de Dados) e aceitam o compartilhamento de dados e

informacodes pessoais.
5. Da Quarta Etapa - Entrevista por Competéncia Técnica e Comportamental

5.1. Técnica de entrevista comportamental, com foco em competéncias comportamentais e
técnicas, baseada em estudos mensurados por autores na drea. Sera realizada pela equipe de
Recursos Humanos do Processo Seletivo, em conjunto com o gestor da area solicitante ou

responsavel designado pelo ISAC.

5.2.  Esta etapa poderd ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, cabendo
ao Instituto definir a modalidade da etapa conforme necessidade e tornar publica as informacoes

da entrevista.

5.3. Sera realizada a convocacdo por meio da publicacdo no site do ISAC, podendo ainda ser

enviado por e-mail com as informagdes de data, horario e local e/ou link de acesso a entrevista.

5.4. Quando da realizacdo da entrevista online, a publicacdo realizada no site do ISAC ndo ira
conter o link da entrevista, haja vista que o mesmo é individual, sendo assim o candidato que

ndo receber o e-mail no endereco cadastrado na sua inscricao contendo o link da entrevista em
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até 30 minutos antes da data e hordrio disposto na convocagdo devera enviar a solicitacao do

link no e-mail do processo seletivo.

5.5. Serdo entrevistados, no minimo, os 05 (cinco) primeiros candidatos classificados por
cargo, conforme demanda da unidade, respeitando a ordem decrescente na etapa da analise

curricular e assim consecutivamente.

5.6. Poderdo ser entrevistados mais candidatos para formacdo de cadastro reserva,

respeitando a ordem decrescente da etapa da andlise curricular.

5.7. Serdo aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem nota média final igual ou
superior a 70 (setenta pontos), os candidatos que ndo atingirem a pontua¢do minima terdo sua
nota preservada e o resultado saird apenas como desclassificado.

Para Calculo da Média Final para os classificados:

a) Analise Curricular (Etapa 2 = E2) PESO 1;

b) Entrevista Por Competéncias (Etapa 3 = E3) PESO 2

(Nota E2 x Pesol) + (Nota E3 x Peso 2) = XX pontos / 3 = média final.

5.8. O resultado da Entrevista Comportamental e Técnica sera publicado no site do ISAC -
www.isac.org.br.

Os candidatos que obtiverem as maiores notas na média final, conforme descrito no item 5.7 do
Edital 006/2024 serdo convocados em ordem decrescente para assunc¢do do cargo conforme

demanda da unidade.

5.9. A aprovagao dos candidatos no Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua

admissao, cabendo ao ISAC a avaliacdo sobre a demanda necessaria para atender os servicos e

respeitando a validade do cadastro reserva.
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5.10. Nesta etapa ndo cabe recurso por se tratar de uma andlise técnica e comportamental que

mapeia a compatibilidade da expectativa da vaga e perfil apresentado pelo candidato no ato da

selegdo.
6. Das Vagas e dos Salarios
6.1. Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneracdo e tipo de vinculo serdo

consideradas as informacdes da tabela abaixo:

Cargo Horario Salario Qtd De Vagas

Analista Administrativo 44h Semanais RS 3.500,00 01+CR

CR = cadastro reserva

7. Atribuigcdes dos cargos

7.1. Analista Administrativo

7.1.1. Requisitos Minimos:

a) Graduacdao completa em Administracdo, Contabilidade ou areas afins;

b) Desejavel experiéncia de no minimo 06 meses na fungao;

7.1.2. Atribuigdes: Conferir os langamentos efetuados pelas equipes das unidades e sedes
referentes aos dados em geral pertinentes ao fechamento da folha de pagamento, verificando
se hd alguma irregularidade e corrigindo as discrepancias, a fim de garantir que a folha seja paga
dentro do prazo previsto e conforme as exigéncias legais; Acompanhar a realizacdo das
atividades de admissdo, férias, folha de pagamento, demissdo, beneficios, crachd, ponto
eletrénico, afastamentos, estabilidades, cadastro no sistema, entre outros; Supervisionar as
demais rotinas pds admissdao no que tange a montagem do dossié e arquivo dos documentos,
registro de ponto, entrega de contrato e documentos que o colaborador precisa assinar, dentre
outras; Verificar a requisicdo de pessoal de solicitacdo do responsavel do setor referente a
comunicacdo de desligamento e/ou solicitacdo formal do pedido feito pelo préprio colaborador,
fornecendo as devidas orientacdes a equipe das unidades para cdlculo da rescisdo, quanto aos
devidos descontos e ao pagamento dos encargos e obrigacdes trabalhistas a fim de garantir que
o fluxo seja realizado conforme as legislacdes vigentes; Acompanhar o processo rescisério no
Sistema da Folha de Pagamento, realizando os devidos calculos relacionados aos encargos
trabalhistas bem como, solicitar o Extrato do FGTS, Extrato para fins rescisério e Comunicacao
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da Movimentagdo na Conectividade Social V2; Acompanhar a programacao de férias das
unidades, de acordo com o periodo aquisitivo, gerindo o envio, anual do relatdrio de férias para
a Diregdo e lideres das unidades para efetuar a programacao dos empregados conforme
Legislagao, analisando mensalmente o relatério de férias para o controle eficaz do processo;
Revisar o calculo das férias de acordo com o periodo de pagamento, conferindo
minuciosamente os eventos e langamentos; Fazer o acompanhamento dos empregados
afastados, juntamente a equipe das unidades, monitorando o periodo aquisitivo e concessivo
para atender as datas legais conforme Legislacdo; Realizar e acompanhar a gestdao do ponto dos
colaboradores no sistema, controlando a assiduidade e pontualidade dos colaboradores junto
ao gestor de darea, conferindo o lancamento das escalas de trabalho e horas extras conforme
necessidade; Acompanhar mensalmente o preenchimento, conferéncia e envio da GEFIP (Guia
de Recolhimento do FGTS e de InformacGes a Previdéncia Social); Supervisionar o envio de
pagamentos das guias de recolhimentos dos encargos sociais/contribuicdes legais; Acompanhar
o preenchimento, conferéncia e emissdo dos relatérios anuais, como: DIRF (Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte), RAIS (Relacdo Anual de Informacgbes Sociais; Gerar,
mensalmente, as guias dos impostos, como FGTS, INSS, PIS E IRRF da folha de pagamento das
unidades e empresas gerenciadas pela GENESIS, repassando ao pagamento do colaborador e
informando aos érgaos fiscalizadores; Acompanhar a realizacdo da Declaracdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdencidrios e de Outras Entidades e Fundos- DCTFWEB;
Acompanhar os envios dos eventos no e e-Social, seguindo os prazos legais de cada
competéncia; Acompanhar a data base, pisos salariais, gratificacbes, beneficios e outros
proventos e descontos de acordo com as Convencgdes Coletivas de Trabalho, Acordos Coletivos e
Termos Aditivos; Realizar reunido mensalmente com toda equipe de Departamento Pessoal, por
meio de video chamada ou presencialmente com a finalidade de alinhar a¢des e atividades a
serem executadas durante o més e para tratar de assuntos de interesse comum; Atender a
equipe de departamento pessoal, diariamente, orientando sobre duavidas, solucionando
problemas, divergéncias e situacdes pontuais que ocorrem nas unidades para dar as devidas
tratativas; Acompanhar o banco de horas dos colaboradores da Genesis, mensalmente, por
meio de relatério do ponto eletrénico, acordando a compensac¢ao das horas positivas e
negativas para os colaboradores do departamento de pessoal; Realizar checklist de atividades
individualmente com cada membro da equipe, mensalmente, pontuando tdpicos dos processos
da drea verificando o funcionamento das atividades e acompanhando a execugdo e
padroniza¢cdao dos processos; Conferir documentacgdo solicitada dos processos para verificacao
da efetividade dos mesmos, enviados pela equipe de DP, enviados apds o checklist mensal,
visando garantir a padronizacdo dos Fluxos e Instru¢des Normativas nas unidades e o
cumprimento dos protocolos; Elaborar documentos e/ou atualizar os existentes, sempre que
necessario, verificando se as informacdes condizem com a pratica profissional, a fim de ter os
Procedimentos Operacionais Padrdo adequados a realidade e atendendo as exigéncias do setor;
Desenvolver e monitorar os indicadores de DP, elaborando e analisando os mesmos, bem como
apresentando sugestdes de melhoria de acordo com os indices apresentados, a fim de ajustar as
taticas utilizadas pela area para que as a¢des atinjam os objetivos estabelecidos relacionados ao
desenvolvimento do capital intelectual da organizacdo; Analisar queixas, reclamacdes e criticas,
sempre que houver, por meio de notificacdo oficial ou demanda local, buscando responder e
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corrigir o processo que ndo tenha ocorrido corretamente; Realizar relatério mensal,
descrevendo todas as atividades realizadas ao decorrer do més para fins de acompanhamento
gerencial; Visitar as unidades, conforme demanda, conversando com os colaboradores e lideres
sobre o andamento da unidade e sobre o setor de recursos humanos para realizar as devidas
tratativas; Elaborar planilhas de provisdes de folha de pagamento, férias, rescisdes contratuais e
décimo terceiro, mensalmente e envio aos interessados do cliente da Genesis Gente e Gestdo;
Realizar planilha com os valores brutos, quantitativo de colaboradores para garantia da
manuten¢ao do CEBAS e envio para os interessados; Encaminhar ao Departamento de
Compliance do cliente Genesis relatérios pertinentes a folha de pagamento para as devidas
publicacdes oficiais e as exigidas por Lei; Realizar o acompanhamento dos beneficios, cumprindo
os prazos e valores estabelecidos através da base legal; Acompanhar e corrigir a importacao da
folha de pagamento dos contracheques para o sistema de gestdo, visando facilitar o acesso do
colaborador;Realizar integracdo de novos colaboradores do DP, sempre que houver
contratacdo, informando normas e rotinas do setor, com a finalidade de realizar o acolhimento
inicial, orientar acerca das demandas e prioridades e sinalizar quanto as rotinas da unidade;
Enviar informacdes ao time de comunicacdo para composicdao de matérias, sempre que houver
acdes da area, solicitando a postagem em redes ou site com o objetivo de promover
engajamento nas unidades; Aprovar matérias discorridas pela equipe de comunicac¢do, sempre
que houver, analisando o conteddo do texto e realizando as considera¢des e/ou corre¢des
necessarias; Acompanhar acdes trabalhistas, sempre que necessdario, reunindo informacdes
necessarias para apresentacdo da defesa; Cumprir cronograma de implantacdo de novas
unidades, sempre que houver, analisando o cendrio e organizando a agenda para cumprir com
as obrigatoriedades da area; Realizar feedback individualmente com os membros da equipe,
sempre que necessario, instruindo sobre os pontos de melhoria e enaltecendo os pontos
positivos, contribuindo assim para o desenvolvimento do colaborador; Fornecer apoio aos
gestores da organizacdo com relacdo as demandas de departamento pessoal em geral
prestando o apoio técnico sempre que necessario; Participar dos treinamentos de ensino a
distancia e presenciais, sempre que houver, por meio de acesso remoto na plataforma e
acessando os cursos ou comparecendo presencialmente ao local em data informada para obter
conhecimento e atualizagGes acerca de sua atuagdo e/ou unidade; Contribuir com a elaboracdo
do planejamento estratégico das unidades, anualmente, por meio de reunides para integracao
dos objetivos organizacionais; Acompanhamento dos eventos de e-social para as tabelas
existentes e as previstas conforme calendario do e-social.

8. Do Resultado e Classificagao

8.1. Na lista de classificagdo da etapa de analise curricular constara a relagdao dos candidatos,
por ordem alfabética e nimero de pontos. Na classificacdo das demais etapas, o resultado

da classificacdo se dara de acordo com o numero de pontos obtidos.
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8.2. Em caso de empate no total de pontos na classifica¢do, terd preferéncia o candidato que
comprovar maior tempo de experiéncia na drea de atuacdo e se persistir o empate, o mais

idoso.
8.3. Oresultado final do processo seletivo sera publicado no site do ISAC - www.isac.org.br.

8.4. Quando da divulgacdo do resultado serd informado data, local, hora e quais documentos
devem ser apresentados, para que os classificados dentro do nimero de vagas, apresente a

documentacao necessdria para contratacdo, sob pena de perda da vaga.

8.5. O candidato que nado apresentar a documentagao no prazo e local estabelecido quando da

divulgacao do resultado, perdera a vaga.
9. Dos Esclarecimentos

9.1. Para fins de comprovacado da formacdo educacional relacionada no curriculo (informacées
cadastradas no site) o candidato devera apresentar no ato da apresentacdao dos documentos as
comprovacdes originais e copias dos certificados e/ou declara¢des de cursos realizados, que

informou no ato da inscricdao. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

9.2. Para fins de comprovac¢do de escolaridade (Graduacgdo e Pds-graduagdo Lato Sensu e/ou
Stricto Sensu) podera ser apresentada Declaracdo de Conclusdo de Curso, expedida pela
Secretaria de acordo com a(s) area(s) de conhecimento Académica (desde que possua data de
emissdo ndo superior a 12 meses até a data da inscricdo), em conformidade com a legislacdo

educacional vigente. Todos os documentos devem conter logo, carimbo e assinatura.

9.2.1. Nos casos em que o registro de classe for obrigatdrio, sera necessario que o candidato
comprove a existéncia do mencionado registro durante o processo seletivo. Saliente-se que é
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imprescindivel a apresentagdo do registro ativo e vigente no estado em que ird prestar os
servicos, no momento da admissdo. A inobservancia desse quesito ird acarretar a impossibilidade

de seguir com o processo admissional.

9.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional relacionada no curriculo
(informagbes cadastradas no site) o candidato devera apresentar original e cépia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou a carteira Digital, contrato de trabalho com data de vigéncia ou
declaracdo do local em que prestou os servicos, declaracdo de prestacao de servigcos juntamente
ao Cartdao de CNPJ ou a nota emitida e na hipdtese de estatutario, publicacdo da nomeac¢dao em

Diario Oficial ou certidao de tempo de servigo expedida por érgao publico.

9.4. Durante o periodo de inscricdo os candidatos poderdo ter suas duvidas sanadas

exclusivamente pelo e-mail entrevista@genesisgenteegestao.com com o titulo Duvidas.

9.5. Toda a documentacao utilizada no processo seletivo, é de dominio exclusivo do ISAC,

nao sera divulgada posteriormente.
10. Pessoa com Deficiéncia

10.1. Conforme disposto na Lei Federal n.2 7.853/1989, Decreto Federal n.2 3.298/1999, fica
assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem nesse Processo Seletivo, cujas

atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

10.2. Para efeito deste Processo Seletivo, “pessoa com deficiéncia é aquela que apresenta, em
carater permanente, perdas ou reducdes de suas func¢des psicoldgicas, fisioldgicas, mentais ou
anatémicas, suficientes para gerar incapacidade para o desempenho de atividades na forma ou

na medida considerada dentro dos padrdes adotados como normais para o ser humano”.
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10.3. O candidato com deficiéncia participara da selecdo em igualdade de condigées com os
demais candidatos, no que se refere aos conteldos e as avaliacdes, sendo necessdria, para sua

aprovacgdo, a obtengdo das notas e/ou desempenhos minimos exigidos.

10.4. Os candidatos com deficiéncia, que precisarem de alguma condicdo especial para
participar do Processo Seletivo deverdo informar no e-mail

entrevista@genesisgenteegestao.com contendo nome do candidato e cargo.

11. Das Disposicoes Gerais

11.1. A inexatiddo ou irregularidade das informagdes prestadas no site, ainda que verificada

posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo.

11.2. O profissional que por incompatibilidade de hordrio ou qualquer outro motivo ndo
assumir a vaga oferecida no momento da convocacdo, perderd o direito a vaga. A entrega de
documentacdo e realizacdo de exame admissional ndo caracteriza admissdo, haja vista que a

admissdao acontece no primeiro dia de trabalho por meio da assinatura do contrato.

11.3. O hordrio de trabalho do candidato selecionado sera determinado pela Administracao do
Instituto de acordo com as necessidades e serd informado até um dia antes do primeiro dia de
trabalho de acordo com as vagas disponiveis em escala respeitando a carga hordria prevista

neste edital.

11.4. Os candidatos selecionados no processo seletivo serdo chamados para o desempenho de
suas atribui¢cdes de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade da empresa e na data a

ser informada pelo ISAC.
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11.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serdo submetidos Inspe¢cdo Médica
Oficial e s6 poderdao ser contratados aqueles que forem julgados aptos fisicamente para o

exercicio das fungdes.

11.6. Conforme preconiza a legislacdo vigente é vedada a contratacdo de ex-colaborador
(readmissao) do quadro de pessoal do ISAC que ocorra em periodo inferior a 90 (noventa) dias

apos o desligamento. Tal regra cabe para dispensas motivadas pelo empregador.

11.7. O candidato que vier a ser contratado, celebrara termo de contrato de experiéncia e apds
o término poderd ser vigorado por prazo indeterminado, nos termos da legislacdo vigente.

Os candidatos a serem contratados para atender as vagas descritas neste edital, serdao
contratados para trabalharem no UPA SAN MARTIN conforme necessidade das unidades no
prazo de 06 (seis) meses apds o resultado da andlise curricular deste processo seletivo. Os
candidatos aprovados em Processo Seletivo exclusivo para Pessoa com Deficiéncia poderao ser
convocados para assumir vaga de emprego ndo respeitando a classificacdo deste edital, visando

garantir o cumprimento da cota de deficiéncia conforme preconiza a lei de cotas de deficiente.

12. Cronograma do Processo Seletivo

12.1. As datas divulgadas neste edital, poderdo ser alteradas conforme nimero de inscritos e/

ou necessidade da Organizagao.

ATIVIDADE DATAS E LOCAIS RESULTADOS

N . Dia 17/06/2024 no site do
E -
Publicagdo do Edital ISAC — www.isac.org.br

, - De 17/06/2024 3 20/06/2024
Periodo de Inscrigdo . . -
o site www.isac.org.br

Resultado da etapa de . . No dia 21/06/2024 a ser
. Ca . . A ser divulgado no site ISAC . .

inscricdo e analise curricular divulgado no site do ISAC
Convocacao para a Realizagao Conforme demanda da

A ser divulgado no site ISAC

da Etapa da Entrevista Unidade
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Técnica e Comportamental

Resultado da  Entrevista
Técnica e Comportamental

A ser divulgado no site ISAC

Até trés dias Uteis apds o
término das entrevistas a ser
divulgado no site do ISAC.

Convocacgao A ser divulgado no site do | Conforme demanda da
para Contratagao ISAC unidade
A ser entregue na unidade
Apresentacgao . & . | Conforme demanda da
. informada na Convocacdo .
da Documentacdo unidade

para Contratagao
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	PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAÇÃO E FORMAÇÃO DE CADASTRO RESERVA
	EDITAL Nº 007/2024 – UPA SAN MARTIN
	Edital de chamamento Público para Processo Seletivo visando a contratação de pessoal e formação de cadastro reserva.
	O Instituto Saúde e Cidadania – ISAC, Organização Social em Saúde no âmbito do Município de Salvador, torna pública a realização do processo seletivo para contratação e formação de cadastro reserva, para o cargo Analista Administrativo, a ser lotado n...
	1. Do Processo Seletivo
	1.1.    O Processo Seletivo será integralmente realizado sob a responsabilidade da Equipe Técnica e Administrativa do Instituto Saúde e Cidadania – ISAC.
	1.2.   A Análise das informações cadastradas no ato da inscrição caberá exclusivamente ao ISAC.
	1.3.   As despesas da participação em todas as etapas e em todos os procedimentos do Processo de Seleção correrão por conta do (a) candidato (a)
	1.4.   Estão aptos a participar do Processo de Seleção os(as) candidatos(as) que atendam aos requisitos:
	a) Ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado;
	b) Ter título de eleitor;
	c) Ter certificado de reservista ou prova de alistamento no serviço militar (para os candidatos do sexo masculino com até 45 anos de idade);
	d) Ter idade mínima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratação;
	e) Ter escolaridade mínima exigida para o cargo em que concorrerá a vaga;
	f) Apresentar os documentos que se fizerem necessários por ocasião da inscrição e contratação;
	g) Cumprir as determinações do Edital.
	1.5   O Processo Seletivo Simplificado será realizado em quatro etapas:
	a) Inscrição de caráter eliminatório;
	b) Análise curricular das informações cadastradas no site no ato da inscrição, de caráter eliminatório e classificatório;
	c) Comprovação Documental;
	d) Entrevista por competências técnicas e comportamentais de caráter eliminatório e classificatório.
	1.6  Ao realizar a inscrição o candidato aceita de forma irrestrita as condições contidas neste Edital, que constitui as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, não podendo delas alegar desconhecimento.
	1.7 O Instituto Saúde e Cidadania não se responsabiliza por inscrição não recebida e não efetivada por qualquer motivo de ordem técnica, falha de computadores ou de comunicação, congestionamento das linhas de comunicação, bem como quaisquer outros fat...
	1.8    Não será permitido ao candidato a participação em qualquer etapa prevista neste processo seletivo, em data e horário diferente dos predeterminados nos comunicados publicados no site, podendo ser enviado pelo e-mail do candidato as convocações d...
	1.9 Será de inteira responsabilidade do candidato consultar e acompanhar a programação, possíveis alterações, resultados, orientações e procedimentos do processo seletivo, não sendo aceito reclamações posteriores do desconhecimento dessas.
	1.10 Havendo necessidade e visando celeridade, as etapas deste processo seletivo poderão sofrer alterações ou serem suprimidas, sem que haja prejuízo aos candidatos inscritos, respeitando a isonomia e transparência. Caso necessário, será realizado um ...
	2. Da Primeira Etapa – Inscrição
	2.1. Para fazer a inscrição, o(a) candidato(a) deverá acessar o endereço eletrônico www.isac.org.br, selecionar o edital e o cargo para o qual concorre a vaga, respeitando o prazo previsto em Edital.
	2.1.1. Havendo necessidade, poderá haver prorrogação das inscrições. A mesma será publicada no site do ISAC contendo retificação do cronograma.
	2.1.2. O candidato deverá preencher corretamente os campos solicitados no sistema, assumindo a responsabilidade por todas as informações prestadas, declarando-as como verdadeiras. Após a finalização e envio da inscrição não é permitida alteração dos d...
	2.1.3. Caso sejam verificadas inconsistências com as informações prestadas o candidato é automaticamente desclassificado. E o próximo candidato da sequência ocupará a última posição.
	2.1.4. O campo de experiência profissional é computado a cada 12 meses de experiência
	2.1.5. NA FUNÇÃO, o candidato que informar experiências divergentes do descrito no item 3.7 deste edital no ato de preenchimento das informações, será automaticamente desclassificado.
	2.1.6. O profissional que tiver mais tempo de experiência na função do que o exigido no item 3.7 deverá informar no campo específico para uso em caso de empate.
	2.1.7. No caso da experiência/vínculo atual deverá ser colocada na data de término a data do preenchimento da inscrição. Caso seja preenchido de outra maneira não computamos os pontos.
	É necessário que o(a) candidato(a) certifique-se de marcar corretamente o cargo escolhido e as informações prestadas, pois não haverá possibilidade de alteração após efetivação da inscrição.
	2.2. Antes de proceder à inscrição no Processo de Seleção, o(a) candidato(a) deverá ler atentamente o Edital, para certificar-se de que preenche todos os requisitos e atribuições referentes aos cargos de contratação.
	2.3. Quando da realização da inscrição, o(a) candidato(a) assume, sob as penas da lei, conhecer as instruções específicas do Processo de Seleção e possuir os documentos comprobatórios para satisfação das condições exigidas neste Edital.
	2.4. Não serão aceitas inscrições por outro meio que não o previsto no item 2.1.
	2.5. No ato da Inscrição o candidato deverá preencher todas as informações solicitadas no site do ISAC.
	2.5.1. Dados pessoais;
	2.5.2. Escolaridade;
	2.5.3. Cursos realizados na área da saúde;
	2.5.4. Experiências profissionais na função.
	2.6. Não serão aceitas inscrições e/ou currículos condicionais e/ou enviados extemporaneamente.
	2.7. Não serão aceitas reclamações posteriores à data estabelecida para inscrição.
	2.8. O candidato que fizer qualquer declaração falsa, inexata ou, ainda, que não possa satisfazer todas as condições estabelecidas neste Edital, não será analisado, e caso tenha sido selecionado, no caso do fato ser constatado posteriormente à realiza...
	2.9. O protocolo de Inscrição é gerado no envio da mesma, não sendo possível envio posterior.
	3. Da Segunda Etapa – Análise Curricular
	3.1. A análise curricular, de caráter eliminatório e classificatório, será realizada pelo ISAC.
	3.2. A Classificação dar-se-á mediante o somatório dos pontos obtidos na análise das informações apresentadas no ato da inscrição.
	3.3. O resultado da Análise Curricular será publicado no site do ISAC - www.isac.org.br. O candidato que não atingir a pontuação mínima descrita no item 3.4 terá sua nota preservada e o resultado sairá apenas como desclassificado.
	3.4. Será eliminado:
	a) O candidato que não atingir a pontuação mínima de 40 (quarenta) pontos na análise curricular;
	b) Que no cadastro realizado no site do ISAC não conter as informações mínimas descritas nos itens 2.1 e 2.5.
	3.5. Após a publicação da Análise Curricular o candidato poderá entrar com recurso exclusivamente pelo e-mail entrevista@genesisgenteegestao.com em até 24 horas, informando Nome, Cargo e Número do Edital.
	3.5.1. O candidato, ao apresentar o recurso, deverá ser claro, consistente e o objetivo em sua questão. Recursos inconsistentes e baseados em outros editais serão indeferidos automaticamente.
	3.5.2. Os recursos recebidos fora do prazo previsto neste Edital serão desconsiderados.
	3.5.3. O prazo de resposta sobre o recurso será de até 03 (três) dias úteis.
	3.5.4. A aprovação dos candidatos na etapa da análise curricular não implica obrigatoriedade na etapa de entrevista e tampouco na convocação para admissão, pois serão convocados conforme necessidade da unidade, conforme item 5.9 deste edital. Os class...
	3.6. A publicação desta etapa será realizada por ordem classificatória. Na publicação não será considerado critério de desempate.
	3.7.  Da somatória de pontos da análise curricular:
	CADASTRAR NO ATO DA INSCRIÇÃO SOMENTE AS INFORMAÇÕES QUE TIVER DOCUMENTO QUE COMPROVE.
	As informações declaradas no ato da inscrição, devem obrigatoriamente possuir todas as comprovações, pois podem ser solicitadas a qualquer momento.
	4. Da Terceira Etapa – Comprovação Documental
	4.1. A comprovação documental, de caráter eliminatório, será realizada pelo ISAC;
	4.2. Os candidatos classificados na etapa de análise curricular deverão comprovar todas as informações declaradas no ato da inscrição;
	4.3. Deverá ser anexado no sistema no momento da inscrição todos os documentos em PDF que comprovam a formação, cursos, experiência e estágios;
	4.3.1. Quando da comprovação de cursos, escolaridade e especializações, deverão ser comprovadas por meio de certificado contendo carimbo e assinatura da instituição responsável, com data de emissão;
	4.3.2. Quando da comprovação de estágio, estes poderão ser estágio obrigatório ou remunerado, podendo ser comprovado por meio de declaração da instituição, histórico escolar e/ou cópia do contrato;
	4.3.3. Quando da declaração de experiências, estas poderão ser comprovadas por meio de uma cópia da carteira de trabalho física ou digital ou declaração da instituição com carimbo e assinatura do responsável;
	4.4. Os documentos só poderão ser anexados no momento da inscrição, não podendo em hipótese alguma ser enviado posteriormente;
	4.4.1. Os candidatos que não anexarem os documentos comprobatórios em PDF no momento da inscrição, serão automaticamente desclassificados do processo seletivo;
	4.5. Os candidatos que realizarem a inscrição no processo seletivo estão de acordo com as regras da LGPD (Lei Geral de Proteção de Dados) e aceitam o compartilhamento de dados e informações pessoais.
	5. Da Quarta Etapa - Entrevista por Competência Técnica e Comportamental
	5.1. Técnica de entrevista comportamental, com foco em competências comportamentais e técnicas, baseada em estudos mensurados por autores na área. Será realizada pela equipe de Recursos Humanos do Processo Seletivo, em conjunto com o gestor da área so...
	5.2. Esta etapa poderá ocorrer de forma individual ou coletiva, presencial ou online, cabendo ao Instituto definir a modalidade da etapa conforme necessidade e tornar pública as informações da entrevista.
	5.3. Será realizada a convocação por meio da publicação no site do ISAC, podendo ainda ser enviado por e-mail com as informações de data, horário e local e/ou link de acesso a entrevista.
	5.4. Quando da realização da entrevista online, a publicação realizada no site do ISAC não irá conter o link da entrevista, haja vista que o mesmo é individual, sendo assim o candidato que não receber o e-mail no endereço cadastrado na sua inscrição c...
	5.5. Serão entrevistados, no mínimo, os 05 (cinco) primeiros candidatos classificados por cargo, conforme demanda da unidade, respeitando a ordem decrescente na etapa da análise curricular e assim consecutivamente.
	5.6. Poderão ser entrevistados mais candidatos para formação de cadastro reserva, respeitando a ordem decrescente da etapa da análise curricular.
	5.7. Serão aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem nota média final igual ou superior a 70 (setenta pontos), os candidatos que não atingirem a pontuação mínima terão sua nota preservada e o resultado sairá apenas como desclassificado.
	Para Cálculo da Média Final para os classificados:
	a) Análise Curricular (Etapa 2 = E2) PESO 1;
	b) Entrevista Por Competências (Etapa 3 = E3) PESO 2
	(Nota E2 x Peso1) + (Nota E3 x Peso 2)  = XX pontos / 3 = média final.
	5.8. O resultado da Entrevista Comportamental e Técnica será publicado no site do ISAC - www.isac.org.br.
	Os candidatos que obtiverem as maiores notas na média final, conforme descrito no item 5.7 do Edital 006/2024 serão convocados em ordem decrescente para assunção do cargo conforme demanda da unidade.
	5.9. A aprovação dos candidatos no Processo Seletivo não implica obrigatoriedade em sua admissão, cabendo ao ISAC à avaliação sobre a demanda necessária para atender os serviços e respeitando a validade do cadastro reserva.
	5.10. Nesta etapa não cabe recurso por se tratar de uma análise técnica e comportamental que mapeia a compatibilidade da expectativa da vaga e perfil apresentado pelo candidato no ato da seleção.
	6. Das Vagas e dos Salários
	6.1.  Quanto aos cargos, jornada de trabalho, remuneração e tipo de vínculo serão consideradas as informações da tabela abaixo:
	CR = cadastro reserva
	7.  Atribuições dos cargos
	7.1.  Analista Administrativo
	7.1.1.  Requisitos Mínimos:
	a) Graduação completa em Administração, Contabilidade ou áreas afins;
	b) Desejável experiência de no mínimo 06 meses na função;
	8. Do Resultado e Classificação
	8.1. Na lista de classificação da etapa de análise curricular constará a relação dos candidatos, por ordem alfabética e número de pontos. Na classificação das demais etapas, o resultado da classificação se dará de acordo com o número de pontos obtidos.
	8.2. Em caso de empate no total de pontos na classificação, terá preferência o candidato que comprovar maior tempo de experiência na área de atuação e se persistir o empate, o mais idoso.
	8.3. O resultado final do processo seletivo será publicado no site do ISAC - www.isac.org.br.
	8.4. Quando da divulgação do resultado será informado data, local, hora e quais documentos devem ser apresentados, para que os classificados dentro do número de vagas, apresente a documentação necessária para contratação, sob pena de perda da vaga.
	8.5. O candidato que não apresentar a documentação no prazo e local estabelecido quando da divulgação do resultado, perderá a vaga.
	9.  Dos Esclarecimentos
	9.1. Para fins de comprovação da formação educacional relacionada no currículo (informações cadastradas no site) o candidato deverá apresentar no ato da apresentação dos documentos as comprovações originais e cópias dos certificados e/ou declarações d...
	9.2. Para fins de comprovação de escolaridade (Graduação e Pós-graduação Lato Sensu e/ou Stricto Sensu) poderá ser apresentada Declaração de Conclusão de Curso, expedida pela Secretaria de acordo com a(s) área(s) de conhecimento Acadêmica (desde que p...
	9.2.1. Nos casos em que o registro de classe for obrigatório, será necessário que o candidato comprove a existência do mencionado registro durante o processo seletivo. Saliente-se que é imprescindível a apresentação do registro ativo e vigente no esta...
	9.3. Para fins de comprovação de experiência profissional relacionada no currículo (informações cadastradas no site) o candidato deverá apresentar original e cópia da Carteira de Trabalho e Previdência Social ou a carteira Digital, contrato de trabalh...
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