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EDITAL 305 /2019

Venha fazer parte de nossa equipe e nossa histéria participando do nosso processo seletivo através

do Edital da vaga.

ESPECIALISTA — FOLHA DE PAGAMENTO

Cédigo

N2 de Vagas

Saldrio

Beneficios

Jornada de Trabalho

Escala de Trabalho

Regime de Contratacdo

Prazo de Contratacdo

Local de Trabalho
Atividades/Responsabilidades

v1967518

01

RS 4.555,18 (mensal)

Vale-transporte e alimentagao

44 horas semanais

De acordo com a necessidade do IGESDF

CLT

Indeterminado (apds o periodo de experiéncia)
Qualquer Unidade do IGESDF

- Fazer acompanhamento do orgamento de pessoal previsto e
realizado em cada uma das unidades do IGESDF;

- Realizar andlise do orcamento de pessoal por centro de custos;
- Responsabilizar-se pela geracdo dos encargos da folha e
acompanhar o e-cac;

- Conferir o valor dos encargos (FGTS, INSS, PIS, IRRF), através
de relatdrios de resumo da folha de pagamento a fim de que as
tributacGes sejam recolhidas corretamente aos drgaos
competentes, conforme previsto na legislacdo trabalhista e
previdencidria;

- Fazer langamento de rubricas na folha de pagamento;

- Realizar a andlise da folha de pagamento, através da
comparacdo entre as planilhas de langamentos varidveis
enviadas pelos Analistas de Gestdo de Pessoas, e os relatérios
da folha de pagamento contendo estes langamentos, visando
identificar e corrigir qualquer tipo de inconformidade;

- Acompanhar o cumprimento dos prazos de pagamentos, de
acordo com o calenddrio determinado pela Geréncia de Pessoas
e os prazos legais previstos nas normas trabalhistas e
previdenciarias, evitando o pagamento de multas e/ou juros,
notificagBes, san¢des administrativas e reclamagdes
trabalhistas;

- Orientar os colaboradores do IHB, através de consultas na CLT
e CCT’s, mantendo padrdo dos processos e evitando divergéncia
quanto aos esclarecimentos.
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Pré-requisitos Obrigatérios:
- Graduacdao em Ciéncias Contdbeis comprovado por meio de
certificado emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educac¢do (MEC);
— Experiéncia, minima de 6 meses, em folha de pagamento,
férias, admissdo, rescisao, tributos, e-social e beneficios;
— Conhecimento em Legislacdo Trabalhista;
— Conhecimento em Calculos Trabalhistas;
- Conhecimento em conciliagdo bancaria, analise de custos e
tributos da folha;
— Curso de e-social;
— Conhecimento intermediario em Excel.

Desejaveis:

— Curso de Atualizacdo da Reforma Trabalhista;

— Experiéncia em Implantacdo de Sistema de Folha de
Pagamento;

— Vivéncia em empresa de grande porte;

— Atuacdo na drea de Departamento Pessoal e Contabil.

CRITERIOS DE AVALIACAO DO PROCESSO SELETIVO:

1. Periodo de Inscrigdes: 01/10 a 07/10/2019

2. Analise curricular (fase eliminatdria e classificatdria):
2.1 Formagao exigida no cargo: 5 pontos

2.2 Curso de especializagao na darea: 2 pontos

2.3 Tempo de experiéncia na area:

- De 6 meses: até 6 pontos

Atencdo: O candidato que ndo alcangar a pontuagdo minima nos critérios: formacao (5 pontos) e
tempo de experiéncia na vaga (1 ponto), estard automaticamente, eliminado do processo quando se
tratarem de requisitos obrigatdrios.

3. Avaliacao de Conhecimentos (fase eliminatdria e classificatdria):

3.1 Testes Presenciais:

O candidato podera passar por testes presenciais de conhecimentos especificos. Quando for o caso,
os candidatos receberdo via e-mail os contelidos abordados nesta avaliagdo.

>> A nota de aprovacgao nesta etapa serd 5,0.

>> De acordo com o § 32, do art 92 do Regulamento de Admissdo, quando o processo de sele¢ao
envolver provas gerais, provas técnicas, provas orais e/ou provas praticas, sendo todas especializadas
e vinculadas ao exercicio da atividade, devera haver um prazo minimo de 10 (dez) dias corridos entre
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o término do prazo de inscricdo no processo seletivo e a realizacdo da(s) prova(s).

>> 0O prazo minimo para convocagdo para etapa de Testes Presenciais é de 2 (dois) dias, sendo feita
exclusivamente por e-mail. Portanto, é de inteira responsabilidade do candidato acompanhar via e-
mail.

>> O candidato so6 podera sair com o caderno de questdes, apds uma hora do inicio da aplicagao da
prova.

>> Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer em sala até que todos concluam a prova e
possam sair juntos.

4. Avaliagao Técnico-Comportamental (fase eliminatdria e classificatéria):
4.1 Entrevista por Competéncias: o candidato passara por entrevista por competéncia, sendo
pontuado da seguinte maneira:

- INSATISFATORIO (de 0 a 2 pontos)

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo atendidas plenamente pelo candidato. Nivel de
competéncia baixo, necessitando de melhorias.

- INSUFICIENTE (de 3 a 4 pontos)

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que compromete o desempenho das atividades.
- REGULAR (de 5 a 6 pontos)

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria. Atinge parcialmente as exigéncias da
funcdo. Necessita de treinamento direcionado.

- BOM (de 7 a 8 pontos)

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o referido quesito de maneira plena.

- MUITO BOM (de 9 a 10 pontos)

Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as expectativas de atendimento do quesito.

>> A nota de aprovacdo nesta etapa serd 6,0.

4.2 Testagem psicoldgica: o candidato podera passar por testagem psicoldgica, caso seja necessario
para o exercicio cargo e sera pontuado da seguinte maneira: 0, ndo atende. 10, atende.

5. Entrevista Requisitante (fase eliminatoria e classificatoria):

Essa etapa sera realizada pelo gestor detentor da vaga com parecer de favoravel ou ndo a
contratagao, sendo pontuado da seguinte maneira:

- INSATISFATORIO (de 0 a 2 pontos)

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo atendidas plenamente pelo candidato. Nivel de
competéncia baixo, necessitando de melhorias.

- INSUFICIENTE (de 3 a 4 pontos)

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que compromete o desempenho das atividades.
- REGULAR (de 5 a 6 pontos)

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria. Atinge parcialmente as exigéncias da
funcdo. Necessita de treinamento direcionado.

- BOM (de 7 a 8 pontos)

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o referido quesito de maneira plena.

- MUITO BOM (de 9 a 10 pontos)
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Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as expectativas de atendimento do quesito.
>> A nota de aprovacao nesta etapa serd 6,0.

6. Informagodes Gerais:

- Em atendimento a lei 8.231/91 art.92, todos os processos seletivos divulgados pelo IGESDF sdo
destinados também a Pessoa com Deficiéncia - PCD, ficando determinado a contratagdo minima de
5% dentre as vagas ofertadas.

- Os candidatos PCDs poderao ser desclassificados do processo, em qualquer etapa, caso o parecer
do médico do trabalho do IGESDF aponte o ndo enquadramento da deficiéncia e/ou durante a
realizacdo do exame admissional, cujo o médico do trabalho do IGESDF, que podera deferir ou ndo o
laudo apresentado, de acordo com a legislacdo especifica vigente.

- Os candidatos que necessitem de alguma condicdo especial para a participacdo de etapas
presenciais (lactantes, adventistas ou pessoas com deficiéncia) deverao relatar por e-mail:
selecao@igesdf.org.br, impreterivelmente em até 48 horas antes da data da realizacdo da etapa e no

dia da realizacdo da mesma, deverao apresentar documento oficial comprobatdrio.

- Em especial, candidatos que se declararem Pessoa com Deficiéncia deverdo nos sinalizar e
comprovar por meio de laudo médico original emitido nos ultimos 12 (doze) meses, contados até o
ultimo dia do periodo de inscricdo, atestando o nome da doenca, a espécie e o grau ou o nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Estatistica
Internacional de Doengas e Problemas Relacionados a Saude (CID). Este laudo deverd ser
encaminhado, impreterivelmente em até 48 horas antes da data da prova, para o e-mail:
selecao@igesdf.org.br.

- O periodo de experiéncia minimo exigido é de 06 meses, considerado como critério de pontuagao
quando exigido pelo perfil do cargo.

- Os candidatos aprovados em processo seletivo, inclusive aqueles em Cadastro Reserva existentes
do IGESDF e futuros, poderdo ser aproveitados para preenchimento de vagas em qualquer unidade
do IGESDF.

- O candidato, ao se inscrever, declara ter conhecimento deste Edital de Vaga e das Condi¢Ges Gerais,
disponibilizado no endereco eletrénico http://www.igesdf.org.br, bem como declara ter

conhecimento do Regulamento Préprio do Processo de Sele¢ao para Admissao de Pessoal do
Instituto de Gestao Estratégica de Saude do Distrito Federal, que faz parte integrante deste Edital, e
esta disponivel no endereco eletronico http://www.igesdf.org.br

7. Convénios Institucionais:
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- Academia BlueFit: ww.bluefit.com.br/

- Anhanguera: www.anhanguera.com/home/

- C2 Contadores Associados: www.c2contadores.com.br
- Chaplin Barbearia;

- Colégio Alub: www.alub.com.br

- Escolas de idiomas CNA : www.cna.com.br

- Eurobike: www.eurobike.com.br

- Faculdade Unyleya: www.unyleya.edu.br/institucional
- IPOG : www.ipog.edu.br/home

- Senac: www.senac.brg

8. Recursos:

Os candidatos poderdo apresentar recursos, exclusivamente via e-mail (selecao@igesdf.org.br) até
48 horas apds da data de divulgacdo do resultado final do processo seletivo, contendo como assunto
o cédigo da vaga (encontra-se no assunto dos e-mails de convocacdo para etapas) e nome da
vaga/cargo.
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