EDITAL 002/2019 DE CONTRATACAO DE COORDENADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) FINANCEIRO (A) DO PROGRAMA DE PROTECAO
AOS DEFENSORES DE DIREITOS HUMANOS

TERMO DE COLABORAGCAO 1651000031/2014

O Instituto DH: Promocao, Pesquisa e Intervencdo em Direitos Humanos e Cidadania,
pessoa juridica de direito privado e interesse publico, cadastrado no CNPJ/MF sob n °
09.583.515/0001-36, localizada na Rua Alexandre Barbosa, n° 29, Sdo José, Belo
Horizonte, MG, CEP 31.275-140, vem, por meio do presente edital, tornar publico o
presente PROCESSO SELETIVO DE PREENCHIMENTO DE VAGA E FORMAQAO DE
CADASTRO DE RESERVA em cargo de NIVEL SUPERIOR — COORDENADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A), FINANCEIRO (A) DO PROGRAMA DE PROTEC}AO AOS
DEFENSORES DE DIREITOS HUMANOS — PPDDH, sob o regime da Consolidagcédo das
Leis do Trabalho — CLT, mediante as condi¢cdes estabelecidas neste Edital e nos seus
Anexos.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo sera regido por este edital e executado pelo Instituto DH:
Promocéo, Pesquisa e Intervencdo em Direitos Humanos e Cidadania.

1.2 A participagdo do(a) candidato(a) neste processo seletivo implica no conhecimento e
tacita aceitacdo das normas e condi¢cdes estabelecidas neste Edital e nos seus demais
atos disciplinadores, em relacdo aos quais ndo podera alegar desconhecimento.

1.3 O prazo de validade deste processo seletivo esgotar-se-a apos 06 (seis) meses,
contados a partir da data da publicacao do resultado final.

2DO OBJETO

2.1 Constitui objeto do presente Edital o preenchimento de vaga e a formacao de cadastro
de reserva do cargo de Coordenador (a) Administrativo (a) Financeiro (a) para atuacao
em Programa desenvolvido em colaboracdo com a Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Social -SEDESE/MG.




3 DAS INFORMACOES SOBRE O CARGO

3.1 As informacdes sobre o cargo encontram-se especificadas no quadro abaixo:

Cargo Requisitos Especificos Local de Cadastro Carga Remuneragéo
Trabalho de Reserva horéaria
semanal

- Escolaridade:

Coordenadora (a) Ensino superior completo em Belo Sim 40 h/s. R$ 5.789,55
Administrativo, cursos relacionados a gestéo Horizonte
Financeiro administrativo financeira
ampliados a funcéo conforme
graduacao

3.2 Sumarios das atribuicdes do cargo:

3.2.1 Espera-se que o(a) Coordenador(a) Administrativo Financeiro(a) possua
experiéncia em gestdo de recursos publicos, elaboracdo de relatdrios gerenciais,
elaboracdo de relatorios qualitativos e quantitativos para fins de monitoramento,
conhecimento em organizagéo e controle de documentos contabeis, gestdo das contas a
pagar, conhecimento da Lei Federal n°13. 019/2014, Decreto Estadual N° 47.132/2017,
instrucdes e normativas de prestacédo de contas de Contas, conhecimento da Lei 8.666 de
21/06/1993, habilidade para negociar com fornecedores, conhecimento na area de gestao
de pessoas, conhecimento avancado em informatica do pacote Office (principalmente
Excel).

3.2.2 O(A) coordenador(a) administrativo financeiro(a) deve ser alguém que tenha
escolhido trabalhar por causas relevantes de Direitos Humanos e que possua experiéncia
em gerenciamento financeiro institucional, gerenciamento de processo de compras,
reducdo de custos e otimizacdo dos investimentos geridos através do termo de
colaboracdo mencionado acima.

3.2.3 Espera-se que o(a) profissional subsidie com relatérios detalhados e documentos
comprobatérios nos processos de tomada de decisdo da coordenacdo Geral, diretores
(as) quanto a melhor aplicacdo dos recursos financeiros, remanejamentos e termos
aditivos. Com relagao ao administrativo, esperamos que este (esta) profissional garanta o
perfeito funcionamento da infraestrutura organizacional e de recursos humanos. Cabera
também a elaboracdo e supervisdo das prestacfes de contas mensais, semestrais e a

prestacao de contas final ao 6rgdo competente.

4 DA INSCRICAO

4.1 O(A) candidato(a) interessado somente podera se inscrever para o cargo especificado
neste Edital.

4.2 Para efetuar a inscricdo, o candidato devera imprimir o Anexo | - Modelo de
Curriculo, disponivel junto a este Edital, e posta-lo por SEDEX COM AR, do dia 26 de
agosto até o dia 02 setembro, ultimo dia de inscricdo, para a Sede do Instituto DH, na




Rua Alexandre Barbosa, 29, bairro Sdo José, Belo Horizonte,

juntamente com a seguinte documentacao legivel e na integra, NESTA ORDEM (ndo
precisa ser autenticada):

a) copia da Carteira de Identidade — RG;

b) copia do CPF,;

c) copia do diploma de formacgéo superior em curso da area de Gestéo financeira,

d) cépia de 01 (um) comprovante de endereco recente (datado dos ultimos trés meses);

e) para as contratacdes formais de trabalho: copia da Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social (CTPS) — da pagina que contenha a foto, da pagina que corresponda
a qualificacao civil, das paginas que constem anotacao dos registros de contratos de
trabalho, com data de admisséo e resciséo;

f) para as contratacdes de ex servidores /contratos administrativos/nomeacdes:
copia de todos os contratos ou cépia de todos os contra-cheques ou declaracéo
original com logomarca e carimbo do servidor/funcionario emitida pelo Orgao/Empresa,
constando o Cargo, as atividades desempenhadas e o Tempo de Experiéncia,

g) copia de certificado de concluséo de curso de pos-graduacao/especializacao,

mestrado, doutorado e/ou pds-doutorado;
h) cépia dos certificados de conclusdo de cursos, constando, obrigatoriamente, a
especificacdo da carga-horéaria do curso;

i) os candidatos deverdo anexar somente as copias referentes as suas comprovacoes

profissionais e participacdo em cursos na area ao cargo pleiteado, conforme
especificado no subitem 6.4 deste Edital.

4.2.1 Nao serao aceitas/pontuadas experiéncias com estagios.

4.2.2 Nao seréo aceitas, em _hipétese alguma, inscricdes feitas pessoalmente. Somente
serdo aceitas inscri¢des feitas por SEDEX COM AR.

4.3 O(A) candidato(a) devera postar o Anexo | - Modelo de Curriculo juntamente com a
documentacgéo especificada mo subitem 4.2 deste Edital em envelope ndo transparente,
contendo em sua parte externa, em caracteres destacados, 0s seguintes dizeres:

AO INSTITUTO DH
RUA Alexandre Barbosa, 29 — BAIRRO S&o José
BELO HORIZONTE-MG - CEP: 31.275-140
PROCESSO SELETIVO N° 002/2019
CARGO PRETENDIDO: Coordenador (a) Administrativo e Financeiro - PPDDH
NOME LEGIVEL:

4.4 O(A) candidato(a) que ndo postar o Anexo | - Modelo de Curriculo devidamente
preenchido juntamente com a documentacdo constante no subitem 4.2, alineas “a”, “b”,
“c”, “d”, sera desclassificado(a) deste processo seletivo.




4.5 Aos(As) candidatos(as) que residirem fora de Belo Horizonte, sera admitido, a
inscricdo via SEDEX com AR, no periodo, horario e local estipulados no subitem 4.2
deste Edital.

4.6 A comprovacao de inscricdo do candidato neste Processo Seletivo dar-se-a pelo AR
(Aviso de Recebimento) entregue pelos correios ao a candidato(a).

4.7 Nao serao aceitos o0 Anexo | - Modelo de Curriculo e a documentacdo constante no
subitem 4.2, para inscricAo neste Processo Seletivo, fora do prazo, local e meio
estipulados.

4.8 A apresentacdo de documentos falsos ou inexatos determinardo o cancelamento da
inscricdo no Processo Seletivo e a anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer

época, sem prejuizo das sanc¢des civis e penais cabiveis.

5. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

5.1 O Processo Seletivo se dard em 02 (duas) fases:

a) primeira fase: Analise de Curriculos, de carater classificatério e eliminatério;

b) segunda fase: Entrevista, de carater classificatorio e eliminatério.

6 DA PRIMEIRA FASE — Analise de Curriculos

6.1 A Analise de Curriculos possui carater classificatorio e eliminatorio.

6.2 Todos os(as) candidatos(as) inscritos no Processo Seletivo terdo o Anexo | — Modelo
de Curriculo e a documentacao a ele anexada analisada.

6.3 A Andlise de Curriculos implicara a atribuicdo de 0 (zero) a 10(dez) pontos, nunca
ultrapassando o limite de 10 pontos, conforme quadro a seguir:

ITEM QUESITOS PONTOS PONTUAGCAO
MAXIMA
Tempo de Experiéncia Profissional somente na area a |- Até 1 ano: 1 ponto;
I partir das atividades descritas no item 3.2 e incisos, com |de 1 a 3 anos: 3 p;
registro em CTPS e/ou contratos de trabalhos/nomeagfes | acima de 36 meses e 5 pontos
nos ultimos 5 anos). 01 dia de experiéncia:
5 pontos.
Titulagdo  Académica somente na area (pés-| - Até um certificado:
graduacdo/especializacdo, mestrado, doutorado e pos- 1p;
Il doutorado). - Dois ou mais 2 pontos
certificados:

2p.




Participagdo em Cursos na area somente com carga |- 1 certificado: 1 ponto;

11 horaria minima de 16 horas/aula por certificado.| - 2 certificados—2 p 3
Participagdo em cursos de informatica somente com pontos
carga horaria minima de 16 horas/aula (a pontuacao - Trés ou mais
podera ser aferida em apenas um certificado de no minimo certificados:

16 horas/aula ou em mais de um certificado cuja soma 3 pontos

seja de no minimo 16 horas/aula nos ultimos 5 anos).

TOTAL _ 10 pontos
6.4 Serdo consideradas as seguintes areas para pontuacao:
CARGO AREAS DE PONTUACAO
Coordenador(a) Areas de
Administrativo gestdo administrativo financeira, fiscal/contabil, econdmica, projetos, prestacdo de
Financeiro(a) contas, RH/pessoal, compras.

6.5 Somente serd atribuida pontuacdo para 0s cursos que estiverem concluidos e
comprovados.

6.6 Sera eliminado o candidato que ndo obtiver nota minima de 5 (cinco) pontos.

6.7 Havendo empate na totalizagdo da nota da primeira fase de Analise de Curriculos, a
classificacdo sera definida considerando-se o candidato que tiver maior idade.

6.8 Os(As) candidatos(as) serao classificados(as) e convocados(as) para a segunda fase
de entrevista, observando-se a ordem decrescente de pontuacdo na primeira fase de
Analise de Curriculos até a classificacéo n° 10.

7. DA SEGUNDA FASE — Entrevista

7.1 A entrevista possui carater classificatorio e eliminatério.

7.2. A entrevista avaliara a adequacdo de cada candidato(a) aos referenciais
estabelecidos para o cargo pleiteado.

7.3 A entrevista tera duracdo aproximada de 40 (quarenta) minutos.

7.4 A entrevista implicara a atribuicdo de 0 (zero) a 10(dez) pontos, nunca ultrapassando
o limite de 10 pontos.

7.5 Sera eliminado(a) o(a) candidato(a) que ndo obtiver nota minima de 6(seis) pontos.




8 DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

8.1 Considerar-se- & aprovado(a) e classificado(a), o(a) candidato(a) que obtiver a maior
nota a partir da média dos resultados das duas fases deste processo seletivo.

8.2 A classificacdo final no processo seletivo, para efeito de contratacdo, se dara pela
pontuacdo decrescente que sera apurada pela soma dos pontos alcancados na primeira
fase de Anélise de Curriculos e pela segunda fase de Entrevista.

8.3 Havendo empate na totalizacdo da nota da classificagcéo final no processo seletivo
prevalecerdo, sucessivamente, o candidato ao cargo pleiteado que:

a) obtiver maior nota na segunda fase de Entrevista;
b) obtiver maior nota na primeira fase de Anélise de Curriculos;
c) tiver maior idade.

8.4 Os candidatos aprovados e nédo classificados neste processo seletivo manter-se-ao
no Quadro de Reserva para futura disponibilidade de vagas, de acordo com a validade
deste processo seletivo.

9 DA FORMACAO DO CADASTRO DE RESERVA E DA CONTRATACAO

9.1 O candidato classificado sera convocado por ordem decrescente da pontuacao final
obtida neste processo seletivo, conforme lista de aprovados, encaminhada para o e-
mail sugerido pelo candidato e afixada na Sede do Instituto DH, de acordo com a
disponibilidade de vaga.

9.2 S&o requisitos para contratacao:

a) aprovacdo no processo seletivo, na forma estabelecida neste Edital e nos demais
atos reguladores;

b) gozar dos direitos politicos;

C) estar quite com as obrigacdes eleitorais;

d) estar quite com as obrigacdes do Servigco Militar (se do sexo masculino);

e) apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, na forma da lei, a época da
contratacao, quando exigido.

9.3. A contratacao ficara condicionada a aprovacéo do candidato no exame médico admissional.
9.4 O (a) candidato (a) que ndo se apresentar no prazo maximo e improrrogavel de 05 (cinco) dias

Uteis, ap6s a sua convocac¢do, munido da documentacdo necesséria para sua contratacao,
perdera o direito a vaga, sendo convocado o candidato seguinte na ordem classificatoria.

10 DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

10.1 A aprovagdo no processo seletivo regido por este Edital assegurarq apenas a
expectativa de direito a convocacéao, ficando a concretizacdo desse ato condicionada ao




exclusivo interesse e conveniéncia do Instituto DH, a ordem de cla
validade do processo seletivo, ao cumprimento das exigéncias do Edital e as
disposicdes legais pertinentes.

10.2 Havendo necessidade imperativa do Instituto DH, a data, o horario e o local de
realizacdo das fases deste processo seletivo poderdo ser alterados, com a devida
notificacdo ao candidato.

10.3 O Instituto DH, a qualquer tempo, promovera a correcao de erro material, bem como
de impropriedade de execucao de critérios e normas legais aplicaveis, apurados durante o
processo seletivo.

10.4 E de inteira responsabilidade do candidato:

a) acompanhar as informacdes referentes as datas, locais, horarios de realizacao
das fases e resultados deste processo seletivo que serdo informados pelo e-
mail sugerido pelo candidato e afixados na Sede do Instituto DH;

b) o fornecimento do telefone com DDD, e-mail e endereco correto, completo e

c) atualizado, ndo se responsabilizando o Instituto DH por eventuais prejuizos que
possa sofrer o candidato, em decorréncia de informagdes incorretas ou
insuficientes;

d) as despesas com deslocamento, hospedagem e alimentacao relativas a todas as
fases desse processo seletivo.

10.5 N&o serdo dadas informacdes por telefone a respeito de data, horério, local de
realizacdo das fases deste processo seletivo.

10.6 Sera eliminado(a) do processo seletivo, dentre outras situacfes previstas neste
Edital, o(a) candidato(a) que incorrer nas seguintes situacoes:

a) deixar o local de realizac&o das fases do processo seletivo sem a devida
autorizacao;
b) faltar ou chegar atrasado, ainda que justificado, por mais de 15 minutos, para a
realizacdo de quaisquer das fases deste processo seletivo;
c) tratar com falta de urbanidade os examinadores, os auxiliares e os demais
presentes nas fases deste processo seletivo;
d) proceder de forma a tumultuar a realizacdo das fases deste processo seletivo;
e) nao apresentar documento de identificagdo com foto (RG, CNH, Carteira de
Registro Funcional ou CTPS) legivel e ndo danificado para realizacédo das fases
deste Processo Seletivo;
f) n&o colocar sua assinatura na lista de presenca de acordo com aquela constante
do seu documento de identificagéo;
g) deixar de atender as orientacdes expedidas pelo Executor deste processo
seletivo.

10.7 Recomenda-se o comparecimento ao local especificado para realizacdo da
entrevista deste processo seletivo com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos em
relacdo ao horario fixado (horério oficial de Brasilia-DF).




10.8 Nao havera, sob nenhuma hipotese, segunda chamada para a entrevista deste
processo seletivo, nem a sua aplicacdo fora do local e horario estabelecidos para sua
realizacdo. O disposto neste item aplica-se a qualquer situacdo, de impedimento do(a)
candidato(a), ainda que em decorréncia de sua situacao fisica ou de saude, mesmo que
eventual ou temporaria, que o0 impeca de comparecer, executar ou completar qualquer
prova, teste ou exame.

10.9 N&o havera em nenhuma hipdtese prorrogacdo do tempo previsto para realizacéao
das fases deste processo seletivo.

10.10 Eventuais recursos do(a) candidato(a) em relacdo as fases deste processo
seletivo deverdo ser apresentados devidamente fundamentados na Sede do Instituto DH
no prazo maximo de 01 (um) dia util apés a divulgacao do resultado da respectiva fase.

10.11 Nao serd atendida solicitacdo de cOpia ou até mesmo a devolucdo da
documentacdo apresentada pelo(a) candidato(a) que participou deste processo seletivo.

10.12 A comisséao de selecdo sera composta por membros do Instituto DH, podendo nela
ser incluido representante da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social-SEDESE.

10.13 Os casos omissos serao decididos pela comisséo de selecéo.

Belo Horizonte, 26 de agosto de 2019.

Jodo Batista Moreira Pinto
Diretor do Instituto DH




ANEXO | - MODELO DE CURRICULO
(Encaminhar documentado, conforme subitem 4.2 do Edital)

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PELO INSTITUTO DH
PROTCOLO N° /2019 | DATA: / /2019 ATENDENTE ®owme Lesivey:
Quesitos Experiéncia Profissional na area Cursos na area Cursos de Informatica Classificagéo
NOTA Data
NOTA TOTAL Responsavel
| OBSERVAGOES Revisor

| CARGO PRETENDIDO:

Atencéo: Os itens marcados com o simbolo (*) s&o de preenchimento obrigatério. O candidato devera encaminhar cépia NAO
AUTENTICADA dos documentos para pontuacao do curriculo, de acordo com o subitem 4.2 do Edital.

A) INFORMACOES PESSOAIS

*Nome Completo (sem AsreviAcoEs)

*Sexo: ()M ( )F *Data de Nascimento: / / *|dade:

*Ne° da Identidade: *Data  de expedigdo: / / *QOrgéo expedidor:
*CPF:

*Endereco onde reside Rrua, av, pca, ETO): * N:
Complemento ero, casa, ETc): * Cidade: * Estado: *CEP: -
*E-mail: *Telefone fixo: ( )

Celular: () Telefone recado: ( ) Nome:

B) ESCOLARIDADE ATUAL COMPLETA

*Escolaridade ATUAL (completa):

C) EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA

(INCLUEM AS ATIVIDADES FORMAIS E ESTAGIOS)

Cite suas experiéncias profissionais na area para o cargo que se candidatou (oamais RECENTE PARAA MAIS ANTIGA):
1)*Empresa (nome): *Cargo:
*Atividades desempenhadas:

*Permanéncia: / / a / / Motivo da saida:

2)*Empresa (nome): *Cargo:
*Atividades desempenhadas:

*Permanéncia: / / a / / Motivo da saida:

3)*Empresa (nome): *Cargo:
*Atividades desempenhadas:

*Permanéncia: / / a / / Motivo da saida:

D) CURSOS NA AREA E CURSOS DE INFORMATICA

Cite suas participacdes em cursos na area para o cargo que se candidatou e cursos de informatica (po mais RECENTE PARA O MAIS ANTIGO):

1)Curso: Carga-horaria:
2)Curso: Carga-horaria:
3)Curso: Carga-horaria:
DECLARO SEREM VERDADEIRAS AS INFORMAGOES POR MIM PRESTADAS NESTE FQRMULARIO, SOB RISCO DE RESPONSABILIZAGAO LEGAL EM CASO DE FALSIDADE
IDEOLOGICA.
) / /20

Municipio Assinatura do(a) Candidato(a)




ANEXO Il - CRONOGRAMA

Processo Seletivo N° 002/2019 —
Formacéo de cadastro de reserva.

Prazo para Execucgdo

Atividades

26.08.2019

Divulgag&o do Processo Seletivo.

02.09.2019

Data final para o Periodo de Inscri¢do, entrega do Anexo | — Modelo de Curriculo, juntamente com a
documentagédo constante no subitem 4.2 do Edital.

03 a 05.09.2019

Realizagdo da PRIMEIRA FASE - Analise de Curriculos.

05.09.2019 Divulgagéo do resultado da PRIMEIRA FASE — Andlise de Curriculos e convocacgdo dos candidatos
classificados para a SEGUNDA FASE - Entrevista, com data, horario e local especificados.

09.09.2019 Realizagdo da SEGUNDA FASE - Entrevista.

12.09.2019 Divulgacgdo do Resultado Final do processo seletivo.

16.09.2019 Convocagéo do candidato aprovado no processo seletivo para contratagao,

conforme futura disponibilidade de vagas e de acordo com a validade deste processo seletivo.

Belo Horizonte, 23 de agosto de 2019.

Jodo Batista Moreira Pinto
Diretor do Instituto DH




