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O Serviço Pastoral dos Migrantes, organização vinculada à Conferência Nacional dos Bispos do 
Brasil (CNBB), faz circular entre parceiros(as) a realização de PROCESSO SELETIVO 
SIMPLIFICADO para contratação de profissionais que atuarão na execução de atividades 
previstas nos projetos. Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste 
instrumento é de requisito essencial para participação em quaisquer das etapas do processo 
seletivo. 
 
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 
PARA ATUAR NO PROJETO “SERVIÇO ESTADUAL DE ACOLHIMENTO PARA 
MIGRANTES E REFUGIADOS TERRA NOVA - COTIA” EM PARCERIA COM 
GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO. 
 

I – LANÇAMENTO DO PROCESSO DE SELEÇÃO SPM NACIONAL Nº 008/2023 
Tendo em vista a composição da equipe do projeto mencionado acima, o SPM NACIONAL, 
divulga o termo para preenchimento das vagas a seguir: 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Quantidade de vagas: 03 (três) 
Requesitos de Escolaridade: Ensino Médio Completo. 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 (seis) meses 
Salário: R$ 2.600,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Apoiar nas áreas de recursos humanos, administração e 

finanças; tratar documentação variada cumprindo com os 
procedimentos necessários e estabelecidos pelos protocolos 
internos e de legislação vigente; elaborar planilhas; fazer 
cotações de produtos e serviços conforme política de compras 
e aquisições da instituição; redigir e responder cartas, ofícios 
e e-mails; atendimento ao público quando necessário. 
Disponibilidade para trabalhar aos finais de semana. 
 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal e escrita; dominio de ferramentas do 
pacote office; capacidade de concentração, pro atividade, 
senso de autonomia; boa gestão do tempo. 

Diferencial: Curso de qualificação e experiência comprovada no serviço 
solicitado. 
 

PROCESSO SELETIVO PARA VAGAS NO SPM NACIONAL Nº 008/2023 
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AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - LIMPEZA 
Quantidade de vagas: 04 (três) 
Requesitos de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 (seis) meses 
Salário: R$ 1.700,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: limpar espaços internos e externos e acessórios seguindo 

normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio 
ambiente. 
Disponibilidade para trabalhar em turnos. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal, capacidade de concentração, boa 
gestão do tempo, trabalho em equipe. 

Diferencial: Curso de qualificação e experiência comprovada 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - MANUTENÇÃO 

Quantidade de vagas: 01 (duas) 
Requesitos de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 (seis) meses 
Salário: R$ 1.700,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Executar serviços de manutenção elétrica, mecânica, 

hidráulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, 
limpando, reparando e instalando peças, componentes e 
equipamentos 
Disponibilidade para trabalhar em turnos. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal, capacidade de concentração, boa 
gestão do tempo, trabalho em equipe. 

Diferencial: Curso de qualificação e experiência comprovada 
ORIENTADOR SOCIAL 

Quantidade de vagas: 06 (seis) 
Requesitos de Escolaridade: Ensino Médio Completo ou cursando superior em areas de 

humanas ou afins 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 meses 
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Salário: R$ 3.300,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Apoair a equipe técnica (Assistentes Sociais, Psicologos e 

Pedagogos) no planejamento e realização de oficinas e rodas 
de conversa; Favorecer a convivência entre os beneficiários 
por meio de atividades de integração previamente planejadas 
e programadas; favorecer a integração dos beneficiários com a 
comunidade local por meio de atividades lúdicas, de 
orientação e de informação previamente planejadas e 
programadas; observar possiveis necessidades do público 
atendido e relatar por meio de encaminhamentos para equipe 
técnica. 
Disponibilidade para trabalhar aos finais de semana. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal e escrita; capacidade de trabalho em 
equipe multicisplinar; dominio de ferramentas do pacote 
office; criatividade; senso de convivência comunitária; 
habilidades para lidar com pessoas em vários ciclos de vida 
(infância, adolescência, adulto, senil) 

Diferencial: Curso de qualificação, experiência comprovada e 
comunicação verbal no idioma inglês. 

ASSITENTE SOCIAL 
Quantidade de vagas: 07 (sete) 
Requesitos de Escolaridade: Curso Superior Completo em Serviço Social 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 30 horas semanais 
Período de contratação: 06 meses 
Salário: R$ 4.200,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Subsidiar planos de assitência social por meio de diagnóstico 

que possibilite a visão integral das necessidades de proteção 
da assitência social dos beneficiários do projeto; promover a 
inserção das famílias potenciais beneficiárias no Cadastro 
Único; planejar e programar oficinas e rodas de conversa de 
orientação, informação e promoção do acesso à rede de 
qualificação e requalificação; executar serviços sociais de 
orientação individual, familiar e comunitária sobre direitos e 
deveres (normas, códigos e legislação), ofertar serviços e 
recursos sociais e programas de educação;  orientar e 
monitorar ações em conjunto com os demais membros da 
equipe técnica e orientadores sociais com objetivo de 
favorecer a promoção, proteção, integração e acolhimento dos 



 
 

d 
  
 

beneficiários do projeto; emitir relatórios e pareceres em 
consonância com os objetivos do projeto. 
Disponibilidade para trabalhar em turnos e/ou plantões. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal e escrita; trabalho em equipe 
multidisciplinar; conhecimento das ferramentas do pacote 
office; conhecimento da dinâmica de funcionamento dos 
comitês, foruns, rede de instituições público-privada; 
conhecimento do ECA; conhecimento do Estatudo do idoso; 
conhecimento da lei de migração; conhecimento do SUAS 

Diferencial: Experiência comprovada, cursos de especialização e 
comunicação verbal no idioma inglês. 

Observação: Inscrição no conselho de classe ativa e atualizada para a região 
de atuação do projeto 

PSICOLÓGO (A) 
Quantidade de vagas: 03 (três) 
Requesitos de Escolaridade: Curso Superior Completo em Psicologia 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 meses 
Salário: R$ 4.250,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais 

e sociais dos beneficiários do projeto; propor, planejar, 
programar e realizar atividades de orientação e educação; 
diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de 
adaptação social; fazer encaminhamentos a rede de apoio e às 
políticas públicas pertinentes (saúde, educação, etc); ofertar 
serviços e recursos sociais e programas de educação;  orientar 
e monitorar ações em conjunto com os demais membros da 
equipe técnica e orientadores sociais com objetivo de 
favorecer a promoção, proteção, integração e acolhimento dos 
beneficiários do projeto; emitir relatórios e pareceres em 
consonância com os objetivos do projeto. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal e escrita; trabalho em equipe 
multidisciplinar; conhecimento das ferramentas do pacote 
office; conhecimento da dinâmica de funcionamento dos 
comitês, foruns, rede de instituições público-privada; 
conhecimento do ECA; conhecimento do Estatudo do idoso; 
conhecimento da lei de migração; conhecimento e aplicação 
do SUAS. 

Diferencial: Experiência comprovada, cursos de especialização e 
comunicação verbal no idioma inglês. 
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Observação: Inscrição no conselho de classe ativa e atualizada para a região 
de atuação do projeto. 

PEDAGOGO (A) 
Quantidade de vagas: 01 (uma) 
Requesitos de Escolaridade: Curso Superior Completo em Pedagogia 
Local de atuação: Municipio de Cotia, São Paulo 
Regime de Contratação: CLT 
Carga Horária: 44 horas semanais 
Período de contratação: 06 meses 
Salário: R$ 4.150,00 
Beneficios: Vale Alimentação e Seguro de vida 
Tarefas: Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento 

de projeto pedagógico, aplicando metodologias e técnicas para 
facilitar o processo de ensino e aprendizagem para pessoas em 
diferentes fases da vida; acompanhar e avaliar os processos 
educacionais; viabilizar o trabalho coletivo, criando e 
organizando mecanismos de participação em programas e 
projetos educacionais; fazer encaminhamentos a rede de apoio 
e às políticas públicas pertinentes (educação, assistência 
social, etc); ofertar serviços e recursos sociais e programas de 
educação;  orientar e monitorar ações em conjunto com os 
demais membros da equipe técnica e orientadores sociais com 
objetivo de favorecer a promoção, proteção, integração e 
acolhimento dos beneficiários do projeto; emitir relatórios e 
pareceres em consonância com os objetivos do projeto. 

Habilidades e competências: Boa comunicação verbal e escrita; trabalho em equipe 
multidisciplinar; conhecimento das ferramentas do pacote 
office; conhecimento da dinâmica de funcionamento dos 
comitês, foruns, rede de instituições público-privada; 
conhecimento do ECA; conhecimento do Estatudo do idoso; 
conhecimento da lei de migração; conhecimento do SUAS. 

Diferencial: Experiência comprovada e cursos de especialização 
 

II - CRITÉRIOS DE SELEÇÃO PARA TODOS OS CARGOS 

 Experiência na area pretendida: 10 pontos 

 Habilidades técnicas e formação: 10 pontos 

 Carta de apresentação/motivação: 10 pontos 

 
III - DOCUMENTAÇÃO EXIGIDA PARA TODOS OS CARGOS(obrigatório) 

 Currículo 

 Carta de recomedação 
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 Carta de apresentação explicitando a motivação para a candidatura ao cargo 
IV – SELEÇÃO 

O processo seletivo contará com as seguintes etapas: 

 Analise de curriculo 

 Analise de carta de recomendação 

 Analise de carta de apresentação 

 Entrevista com os candidatos pré-selecionados que poderá acontecer de modo virtual, 
utilizando plataforma digital remota, ou de forma presencial na sede administrativa do 
Serviço Pastoral dos Migrantes em São Paulo, capital. 

V - PRAZOS 

 Divulgação do processo seletivo: 23/12/2023 

 Recepção da documentação exigida (curriculo, carta de recomendação e carta de 
apresentação): até 10/01/2024 

 Divulgação do resultado da pré-selecão: 12/01/2024 

 Convocatória para entrevistas: 15/01/2024 

 Divulgação do resultado final: 19/01/2024 

 Contratação: 22/01/2024 
VI - OBSERVAÇÕES 

1 – Os prazos poderão sofrer alterações, que serão comunicadas em nossas redes sociais e por 
email; 
2 – A documetação exigida (curriculo, carta de recomendação e carta de apresentação) 
deverá ser encaminhada por email para secretaria.spm.nac@terra.com.br, dentro do prazo 
estipulado contendo no assunto PROCESSO SELETIVO Nº 008/2023 e o cargo de 
interesse; 
3 – A carta de apresentação deve conter no máximo duas (02) laudas. 
4 – Para os cargos de Psicologo e Assistente Social é obrigatório o envio do Registro no 
conselho Profissional junto com a documentação exigida para participar do processo seletivo. 
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PLANILHA DE 
AVALIAÇÃO 

CARGO            
      

METODO  USADO VIRTUAL  PRESENCIAL  
DATA  

CRITERIOS 
DE AVALIAÇÃO 

 
PONTUAÇÃO  

MAXIMA 

Candidato 1: Candidato 2: Candidato 3: Candidato 4: 
Avaliad

or  
1 

Avaliad
or 

2 
 

 

Avaliador 
3 

Avaliador 
1 

Avaliador 
2 

 

Avaliador 
3 

Avaliador 
1 

Avaliador   
2 

Avaliador    
3 

Avaliador 
1 

Avaliador 
2 

Avaliador 
3 

Educação e formação 
20             

Experiência na 
área pretendida 20             

Habilidades 
técnicas 
formação 

 
20 

            

Trabalho com 
coparte 20             

Idiomas  
10 

            

Carta de 
apresentação/ 

motivação 

 
10 

            

 
PONTUAÇÃO TOTAL 100             

        
          MÉDIA 
 

     

    
COMENTARIO  / 
OBSERVAÇÕES 
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