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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 042/2025

ANALISTA FOLHA DE PAGAMENTO

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

e Numero de Vagas: 01 (Uma).

Il — DO REGIME DE CONTRATACAOQO

e Contratacao Celetista por prazo indeterminado.

Il — DO MODELO DE CONTRATACAQO

Presencial.

IV — CARGA HORARIA

e 200 horas mensais.

V - FAIXA SALARIAL

¢ R$5.500,00.

VI - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Analista em Folha de Pagamento com solida experiéncia em processos de
administracdo de pessoal, para atuar de forma a garantir a conformidade dos
processos de pessoal, a acuracidade dos calculos e a melhoria continua dos
processos, com foco em eficiéncia, inovacao e controle, além de conduzir e/ou
conferir processos de rescisdes contratuais e homologacdes com autonomia e
precisao.

Seguir as atribuicbes gerais e especificas, determinadas pela instituicdo a
sequir:

e Processar a folha de pagamento, férias, 13° salario, rescisées, encargos e

obrigacBes acessorias;
e Acompanhar o sistema de ponto eletronico (integracdes, banco de horas,

escalas);
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Manter relacionamento com sindicatos e apoiar negociacgdes coletivas;
Apoiar auditorias internas e externas, atendendo prontamente as exigéncias
legais e normativas;

Realizar calculos de verbas rescisorias e reflexos judiciais; Alimentar e/ou
retificar eventos no eSocial e demais obrigacdes acessoérias conforme
exigéncias legais ou judiciais; Efetuar recolhimento de tributos trabalhistas e
previdenciarios; Atuar em liberacdo de guias e relatorios exigidos nos
processos;

Garantir a parametrizagdo e manutencao do sistema TOTVS (Protheus);
Realizar andlises criticas de inconsisténcias e propor melhorias de

processos.

VIl - REQUISITOS

Ter idade minima de 18 anos, na data da admissao;

Estar em dia com as obrigagGes eleitorais e militares (se for o caso);

N&o ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
do chefe dirigente da area técnica requisitante, bem como dos demais
membros da equipe;

Formacgao superior completa em Administracdo, Contabilidade, Recursos
Humanos ou areas correlatas;

Experiéncia sélida em folha de pagamento e encargos trabalhistas,
abrangendo diferentes regimes de contratacao: celetistas,
bolsistas, autbnomos e pessoa juridica (PJ);

Conhecimento em legislacao trabalhista e previdenciaria;

7. Conhecimento das exigéncias do sistema eSocial;

Conhecimento em controle de ponto eletrbnico, banco de horas e jornada
de trabalho;
Experiéncia com rotinas sindicais e aplicacdo de convencdes/acordos

coletivos;

10. Excel de intermediario a avancado;

11. Conhecimento no sistema TOTVS (Protheus);

12. Atencao a prazos, sigilo, detalhismo e senso de urgéncia.



;—Ag Fundacao Adib Jatene

VIII - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0422025

IX — PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 07/11/2025 as 15:00 horas do dia 14/11/2025 -
Horario de Brasilia.

X - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1

a) Validacéo das inscrigcdes

Serao consideradas validas as inscricbes que atenderem integralmente os itens
VII deste Edital.

b) Prova objetiva
Programa da Prova Objetiva:

10 (dez) objetivas/dissertativas com questdes de conhecimento especifico
sobre as principais atividades e atribuicbes das fun¢cdes do cargo solicitado,
tendo valor de 01 (um) ponto cada:

Serdo convocados para a prova objetiva os candidatos com inscri¢cao valida.

Para realizagdo da prova objetiva o candidato deverd apresentar os
seguintes documentos:

e Documento de identificagao original,
e Copia impressa do diploma de ensino superior completo em Administracéo,
Contabilidade, Recursos Humanos ou areas correlatas;

e Curriculo atualizado impresso.

O nédo cumprimento, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido
para a sua contratagdo, incluindo a entrega de documentos exigidos, resultara

no cancelamento imediato da confirmacgéo de inscri¢ao.

Seré& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos

correspondentes a 60% ou mais nas questdes da Prova Objetiva.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.
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DATA PREVISTA DA PROVA OBJETIVA: 19/11/2025
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 2 — AVALIACAO CURRICULAR:

Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos

respeitando os critérios abaixo:

¢ Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e

e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

Sera classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver 6.0 (seis ponto zero)

ou mais pontos na avaliacao curricular.

FASE 3 — ENTREVISTA

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA ENTREVISTA: 28/11/2025
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA

Xl - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 — Peso 0,5
FASE 2 — Peso 0,5
FASE 3 — Peso 2,0

Xl - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericio de MEDIA,
conforme férmula:

PROVA AVALIACAO

OBJETIVA + CURRICULAR + ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

10 + 10 + 10/3 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais
pontos no resultado.
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XlIl - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacdes de convocacOes, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através

do site: Www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0422025

A comunicacdo sera realizada exclusivamente através do site da
Fundacédo Adib Jatene.

O candidato sera responsavel por acompanhar os desdobramentos e
convocacdes do Processo Seletivo.

XIV — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

Em caso de igualdade na classificacao sera utilizado o critério de desempate:

Maior tempo de experiéncia comprovada na fungéo;
Maior grau de escolaridade;
Participacdo em capacitacdes na area especifica da vaga;

R A

Maior idade.

XV — DISPOSICOES FINAIS

Este Processo Seletivo tera validade de 06 (seis) meses, podendo ser

prorrogado por igual periodo.

Havendo necessidade de reposi¢cédo de colaboradores na instituicao referente
ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos aprovados em
banco de dados respeitando a ordem de classificacdo do candidato e o prazo

de validade deste processo seletivo.

O candidato aprovado que, no momento da convocacdo, declarar
impossibilidade de assumir a vaga oferecida por motivo de incompatibilidade de
escala ou horario, permanecera no Banco de Talentos da Fundacdo Adib
Jatene. Nestes casos, o0 candidato poderd ser novamente convocado,
limitando-se a no maximo duas oportunidades de contato. Caso a
incompatibilidade persista apdés a segunda convocacdo, o candidato sera

automaticamente excluido do Banco de Talentos, ndo havendo nova chamada.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital podera ser

alternada de acordo com a conveniéncia da instituicao.
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Os colaboradores da FAJ poderéo participar, em igualdade de condicbes com

candidatos externos, de processos seletivos publicos abertos pela propria

Fundacao, desde que atendam aos requisitos estabelecidos no edital da vaga.

A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital, no
todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do interessado a

quaisquer reivindicacoes.

Sao Paulo, 07 de novembro de 2025.
RECURSOS HUMANOS



