Instituto DH: Promocao, Pesquisa e Intervencdo em Direitos Humanos e

Cidadania
PROGRAMA DE PROTE(;AO AOS DEFENSORES DOS DIREITOS HUMANOS
NO ESTADO DE MINAS GERAIS — PPDDH/MG

EDITAL 003/2019

EDITAL DO INSTITUTO DH: PROMOCAO, PESQUISA E INTERVENCAO EM
DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA COM VISTAS A SELECAO PARA
PREENCHIMENTO DE VAGAS DO QUADRO DE RESERVA DOS CARGOS DE:
TECNICO SOCIAL DE NIVEL SUPERIOR NAS AREAS DE CIENCIAS
HUMANAS E/OU CIENCIAS SOCIAIS; COMUNICADOR SOCIAL; ANALISTA
FINANCEIRO; ASSISTENTE ADMINISTRATIVO; APOIO/MOTORISTA PARA
ATUAR NO PROGRAMA DE PROTECAO AOS DEFENSORES DOS DIREITOS
HUMANOS NO ESTADO DE MINAS GERAIS — PPDDH/MG, TERMO DE
COLABORAGCAO 1651000031/2014.

1. APRESENTACAO

O Instituto DH: Promocgao, Pesquisa e Intervencdo em Direitos Humanos e
Cidadania, pessoa juridica de direito privado, cadastrado no CNPJ/MF sob n°
09.583.515/0001-36, localizado na Rua Alexandre Barbosa, n°® 29, S&o José,
Belo Horizonte, MG, CEP 31275-140, é uma organizacdo ndo governamental,
sem fins lucrativos, que tem como objetivo contribuir para a constituicdo de
uma sociedade na qual os Direitos Humanos sejam exercidos em sua

universalidade e indivisibilidade, propiciando justi¢a social e cidadania.

No uso de suas atribuicdes legais o Instituto DH torna publico o Edital 003/2019
referente ao processo seletivo para preencher quadro de reserva dos cargos de
técnico social de nivel superior nas areas de ciéncias humanas e/ou ciéncias
sociais; comunicador social; analista financeiro; apoio/motorista. Os(as)
interessados(as) em participar deverdo encaminhar o curriculo e demais

termos constantes deste Edital até as 17h00mim do dia 14 de outubro de 2019.
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2. OBJETIVO

Contratar técnico social de nivel superior nas areas de ciéncias humanas e/ou

sociais; analista financeiro; comunicador social;

apoio/motorista para atuar diretamente no Programa de Protecdo aos

assistente administrativo;

Defensores de Direitos Humanos de Minas Gerais — PPDDH/MG.

3. CARGOS, VAGAS, LOCAL DE TRABALHO, CARGA HORARIA E

REMUNERACAO
Cargo Local de trabalho Quadro de Carga horaria Salario inicial*
reserva semanal
Belo Horizonte,
Técnico social | com disponibilidade 1 40 R$ 4.551,68
para viagens
Comunicador Belo Horizonte,
social com disponibilidade 1 30 R$ 3.413,76
para viagens
f_Anallst_a Belo Horizonte 1 40 R$ 3.344,00
inanceiro
As_3|_stent_e Belo Horizonte 1 40 R$ 2.820,70
administrativo
Belo Horizonte,
Apoio/motorista | com disponibilidade 1 40 R$ 2.299,00

para viagens

*Os valores dos salarios descritos no presente Edital ficam sujeitos & aprovacao de
Termo de Colaborac¢édo n° 1651000031/2014 em tramitagdo no momento.
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4. REFERENCIAS PARA O PROCESSO SELETIVO E PREENCHIMENTO
DAS VAGAS

Requisitos gerais

Experiéncia comprovada na area de Direitos Humanos nos ultimos cinco
anos;

Experiéncia comprovada em programas e projetos sociais;

Afinidade com a tematica dos Direitos Humanos;

Apresentar, por meio de carta, duas referéncias profissionais ou
institucionais relevantes para o cargo;

Conhecimento do pacote Office (Word, Excel e Power Point,
especialmente);

Comportamento ético nas relagfes sociais e de trabalho, sobretudo com
respeito as diferencas;

Apresentar visdo de trabalho em conjunto que possibilite a capacidade de
articular diversas demandas e atividades, além da capacidade de atuacao
em equipe interdisciplinar;

Capacidade para resguardar informacdes que envolvam o sigilo da
protecdo de usuarios do PPDDH/MG;

Capacidade/habilidade de trabalho em situacdes de risco e estresse;
Conhecimentos/sensibilidade para identificar demanda de atendimento, e,
se necessario, realizar encaminhamentos especificos;
Conhecimentos/habilidades para elaboracdo de relatérios periddicos
sobre o trabalho realizado;

Habilidades para subsidiar a Coordenacdo e a Entidade Gestora do
referido Programa com as informacdes que se fizerem necessérias ao
cumprimento adequado do PPDDH/MG;

Habilidades para alimentar os bancos de dados com as informacfes
pertinentes;

Disponibilidade para trabalhar junto a colaboradores/rede de parceiros;
Disponibilidade para viagens;

Disponibilidade para a carga horéaria exigida;
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Disponibilidade imediata para assumir o cargo (quando da disponibilidade

da vaga).

4.1 Técnico social

Formacéao superior completa comprovada;

Estar com inscricdo ativa em sua categoria profissional especifica, se for
0 caso;

Habilidade para acolher os(as) usuarios(as) do PPDDH/MG e realizar
entrevista inicial com instrumento técnico especifico, avaliar a demanda,
realizar encaminhamento e conduc¢éo do caso;

Capacidade de diagnosticar, acompanhar e desenvolver projeto de
promocéao social para usuarios(as) do PPDDH/MG e seus familiares;
Capacidade de elaborar relatérios considerando a analise do contexto
social;

Interesse pela elaboracéo de artigos, realizacdo de pesquisas, relatos de
estudos de casos, apresentacdes em seminarios e afins;

Interesse e disponibilidade para participacdo em eventos sociais e redes
relacionadas com Direitos Humanos;

Conhecimentos e habilidades para articular redes sociais e poder publico;
Capacidade de representar o PPDDH/MG em espacos externos sejam
eles 6rgdos governamentais ou da sociedade civil, entidades e servicos,
guando requisitado(a);

E desejavel que o(a) candidato(a) esteja habilitado(a) para a conducgéo de

veiculos, possuindo Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH.

4.2 Comunicador social

Formacdao superior completa comprovada

Estar com inscricdo ativa em sua categoria profissional especifica, se for
0 Ccaso;

Realizar a manutencéo/atualizacdo dos dados em site da instituicao
executora do PPDDH/MG;

Realizar a edicéo e formatacao de textos, notas e release para as fontes

de comunicacéo e midias diversas;
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= Produzir fotografias, filmagens, edicdo de imagens e videos nos eventos
promovidos pelo PPDDH/MG,;

= Acompanhar a coordenacdo/equipe técnica em viagens para
atendimentos, quando houver convocacao prévia,;

= Elaborar material informativo sobre o PPDDH/MG;

= E desejavel que o(a) candidato(a) esteja habilitado(a) para a conducéo de
veiculos, possuindo Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH.

4.3 Analista financeiro

= Formacéo superior completa comprovada;

= Estar com inscricdo ativa em sua categoria profissional especifica, se for
0 caso;

= Conhecer e realizar processamento das contas a pagar e a receber;

= Atuar junto a equipe no acompanhamento e organizacdo das despesas
realizadas, registrando e arquivando as transferéncias financeiras;

= Processar os pagamentos aos fornecedores;

»= Analisar fluxo de caixa;

= Acompanhar o cronograma fisico-financeiro do convénio;

= Elaborar e analisar relatérios gerenciais para acompanhamento da
execucao financeira a fim de subsidiar as decisdes da gestao financeira e
das coordenac¢des do PPDDH/MG;

4.4 Assistente administrativo

» Nivel médio de escolaridade comprovado;

= Habilidades para preenchimento de planilhas com registro do controle das
solicitacdes recebidas e casos em acompanhamento;

= Habilidades para preenchimento e sistematizacdo de dados mensais sobre o
PPDDH/MG que sao remetidos a coordenacéo nacional e a SEDPAC,;

= Desenvolver acbes de apoio na area de recursos humanos (controle de ponto e
de pagamento de pessoal), administracdo (conservacédo e funcionamento de
equipamentos e materiais da sede), finangas (controlar caixa para despesas
internas) e logistica (de apoio fisico ou material aos protegidos);

= Realizar atividades de apoio administrativo.
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4.5 Apoio/motorista

= Nivel médio de escolaridade comprovado;

» Estar habilitado para a conducdo de veiculos, possuir Carteira Nacional
de Habilitacdo — CNH, de Tipo B;

= Realizar atividades de motorista, garantindo com seguranca e sigilo, o
transporte dos(as) profissionais durante as acdes do PPDDH/MG;

= Zelar pela boa conservacdo do automdvel utilizado e administrar o
consumo de combustivel;

= Tracar, com o auxilio da equipe técnica, planos de deslocamento e rotas
alternativas e seguras;

= Realizar atividades de apoio administrativo;

= |dentificar e cuidar de tratativas, quando necessaria a locacdo de imdveis

a serem utilizados por defensores.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1 As etapas seréo realizadas no local e data indicados a seguir

Os(as) candidatos(as) deverao enviar seus curriculos via correio ou entregar
pessoalmente na sede do Instituto DH, situada a Rua Alexandre Barbosa, n°
29, bairro Sado José, Belo Horizonte, Minas Gerais, CEP: 31275-140
exclusivamente entre os dias 06 de outubro de 2019 até dia 14 de outubro
de 2019 as 17h00min. Os mesmos devem ser entregues e identificados

conforme o Anexo | deste Edital.

Somente serdo aceitas as inscricdes daqueles(as) condidatos(as) que
observarem o0 estabelecido neste item, sendo necesséria, para fins de
comprovacao, a retencédo de protocolo de recebimento gerado pelo Instituto
DH no ato da entrega dos documentos ou correio, no caso de carta
registrada e/ou SEDEX.
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5.2 Documentacao parainscricao

O(a) candidato(a) devera apresentar no ato da inscricdo 0s seguintes

documentos:

= Documento de identidade;

= Comprovante de endereco;

= Comprovagdo de inscricdo no oOrgdo referente a categoria
profissional (carteira ou declaragéo ou outro);

= Curriculo conforme o Anexo | deste Edital;
= Comprovacao das experiéncias profissionais;
= Copia de diploma ou equivalente;

= Duas cartas de recomendacao.

5.3 Fases do Processo de Selecao

O processo seletivo se dara em trés fases:

|. Fase 1: Analise curricular, de carater eliminatério e classificatorio;

Il. Fase 2: Prova escrita, de carater eliminatorio e classificatorio.

lll. Fase 3: Entrevista, de carater eliminatorio e classificatério.
Da fase 1 para a fase 2 serdo promovidos os(as) cinco primeiros(as)
candidatos(as) colocados(as) em ordem de classificacdo, que alcancem o
total minimo de cinco pontos e cujos curriculos e referencias apresentadas
atendam a comprovagdo da participacdo efetiva do(a) candidato(a) em

atividades de direitos humanos.

l. Fase 1

* Andlise curricular
Serdo aceitos(as) os(as) candidatos(as) que atenderem as referéncias
estabelecidas para o cargo a que estiver concorrendo, conforme

estabelecidas neste Edital.
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Ser4 eliminado o(a) candidato(a) que:

a) Deixar de apresentar a copia de algum dos seguintes documentos:
Comprovacdo de inscricdo ativa no 6rgdo referente a categoria
profissional, se for o caso; Cartas de Recomendacao expedida por
orgao ou pessoa de referéncia em Direitos Humanos que indique a
participacdo efetiva do candidato em atividades de Direitos
Humanos.

b) N&o cumprir os requisitos previstos no Item 4 deste Edital.

c) Na&o obtiver a nota minima de 5 (cinco) pontos, estabelecida a partir
da média das notas atribuidas pelos integrantes da comissao de

selecéao.

Para a avaliacdo curricular os membros da Comissdo de Selecédo
atribuirdo nota de 0 a 10 pontos, sempre tendo como parametro os
requisitos estabelecidos no Item 4 deste Edital. A nota final da
avaliacéo curricular seré definida a partir da média das notas atribuidas
pelos(as) integrantes da Comisséo e terad peso 1 na atribuicdo da nota

final.

O resultado da Fase 1 sera disponibilizado no 16 de outubro de 2019
até 18h, no site do Instituto DH (www.institutodh.org) e enviado através

do e-mail sugerido pelos(as) candidatos(as) no momento da inscricao.

Il. Fase 2

* Prova escrita
Serdo convocados(as) para a prova escrita os(as) candidatos(as)
classificados(as) na Fase 1, conforme este Edital. A prova escrita sera
especifica para cada cargo, sempre relacionada a tematica dos direitos

humanos.
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S&o orientacfes para a prova escrita:

a) Durante a prova escrita ndo sera permitida a comunicacéo direta ou
indireta entre os(as) candidatos(as) e ndo sera permitida a consulta
em materiais de quaisquer fontes;

b) A prova escrita sera destinada a avaliar os conhecimentos dos(as)
candidatos(as) em relacdo a matéria do processo seletivo, assim
como sua capacidade de expressdo em lingua portuguesa;

c) A duracdo maxima da prova escrita sera de 01 hora e 30 minutos;

d) Recomenda-se a leitura do Decreto Federal 6044/2007; da Lei
Estadual 21.164/2014; e do Novo Manual para Defensores de

Direitos Humanos (disponivel no site www.protectionline.orq).

Os membros da Comissao de Selecédo atribuirdo nota de 0 a 10 pontos
para a avaliacdo da prova escrita, que tera peso 1 na atribuicdo da nota

final.

A redacdo da prova escrita sera avaliada de acordo com o0s seguintes
critérios: a) organizacdo geral das ideias; b) argumentacdo clara e
precisa; ¢) capacidade de reflexdo e sintese; d) contetdo.

Il. Fase 3

e Entrevista

Serdo convocados(as) para entrevista os(as) candidatos(as)

classificados(as) na Fase 2, conforme este Edital.

A entrevista devera avaliar a adequacdo dos(as) candidatos(as) aos
referenciais estabelecidos para cada cargo. Os membros da comisséo
de selecdo atribuirdo nota de 0 a 10 pontos para a avaliacdo da
entrevista, que ter4 peso 2 na atribuicdo da nota final. A nota do(a)

candidato(a) em cada avaliacdo ser4 a média das notas atribuidas
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pelos(as) integrantes da Comissédo de Selecao.

6. DO RESULTADO FINAL E DA COMUNICACAO SOBRE APROVACAO
PARA COMPOR O QUADRO DE RESERVA

6.1 A nota final de cada candidato(a) sera obtida através da soma das notas da
andlise curricular, da prova escrita e da entrevista, conforme o0s pesos

estabelecidos, dividido por 4 (quatro).

6.2 Em caso de empate, o primeiro critério de desempate sera a nota da
entrevista, o segundo a nota da andlise curricular e, prevalecendo o empate,
sera acrescido 1 (um) décimo a nota daquele que tiver maior tempo de atuagao
em entidades vinculadas aos direitos humanos, conforme comprovacao

documental.

6.3 O resultado final da selecdo sera publicado, conforme cronograma
disponivel no Anexo Il deste Edital, no site do Instituto DH e enviado através do
e-mail indicado pelos(as) candidatos(as) no momento da inscrigéo.

6.4 Do resultado preliminar cabera recurso a comissao de selecdo no prazo de
até dois dias uUteis ap0s a divulgacao do resultado. A comissdo se manifestara

em até 2 (dois) dias uteis ap0s o0 encerramento do prazo de recurso.

6.5 Este Edital tem por finalidade a selecdo para preenchimento de vagas e
para formacdo de banco de reserva. Havendo disponibilidade da vaga, o(a)
candidato(a) a ser contratado tera o prazo maximo e improrrogavel de 2 (dois)
dias uteis apds sua convocacdo para manifestar aceitacdo ou nao da funcao.
Em caso de ndo manifestacdo neste prazo, o(a) candidato(a) perdera o direito
a vaga, sendo convocado(a) o(a) candidato(a) seguinte na ordem

classificatéria.

6.6 A contratacao ficara condicionada a disponibilidade da vaga e a aprovacao
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no exame médico admissional.

7. DO PERIODO DE VIGENCIA DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo tera vigéncia de 1 (um) ano, podendo, a critério da instituicéo,

ser prorrogado por igual periodo.

8. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

8.1 Informacdes a respeito de datas, locais, horarios de realizacdo da segunda
etapa e resultados de qualquer etapa serao informadas no site do Instituto DH
e pelo e-mail indicado pelos(as) candidatos(as) no momento da inscrigcéo.

8.2 Nao serao fornecidas informacdes por telefone a respeito de datas, locais,

horérios de realizacdo das provas e de seus resultados.

8.3 O ndo comparecimento a segunda fase do processo seletivo ou o0 atraso
por mais de 30 minutos, implicara na eliminacdo do(a) candidato(a), podendo a
Comisséo de Selecéo decidir pela participacdo deste(a) candidato(a), mediante

a plausibilidade de sua justificativa.

8.4 N&ao havera, sob qualquer hipétese, segunda chamada para entrevista e

prova escrita.

8.5 O presente processo de selecdo compreende a possibilidade de verificagdo
pela Comisséo de Sele¢cdo das referéncias profissionais e pessoais oferecidas
pelos(as) candidatos(as).

8.6 A Comissdao de Selecdo serd composta por: coordenadora do PPDDH/MG,
02 membros do Instituto DH, 01 membro representante do Conselho

Deliberativo do PPDDH/MG. Poderd ser convidado a compor a banca de
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selecdo 01 representante da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social
(SEDESE).

8.7 Casos omissos seréo decididos pela Comissao de Selecéo.

Belo Horizonte, 03 de outubro de 2019.

Jodo Batista Moreira Pinto
Diretor do Instituto DH
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ANEXO |
MODELO DE CURRICULO

O curriculo devera ser documentado, conforme o ltem 5 do Edital 003/2019

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PELO INSTITUTO DH

Protocolo n°

Atendente (nome legivel):

/201 | Data: / /2019
9 —
Experiéncia Cursos de . ~
. = Cursos L Classificaca
Quesitos profissional na . Informétic
) na area (o]
area a
Nota Data
Nota Responséave
total I
Revisor
Observactes
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Atencao: Os itens marcados com o simbolo (*) séo de preenchimento obrigatdrio.
O(a) candidato(a) devera encaminhar copia NAO AUTENTICADA dos documentos
para pontuagao do curriculo, de acordo com o Edital 003/2019.

CARGO PRETENDIDO:

A) INFORMAGOES PESSOAIS

* Nome Completo (sem abreviagdes):

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

* [dade:

* N° da Identidade: * Data de expedicéo:
/ /

* Orgéo expedidor: *

CPF:

* Endereco onde reside (Rua, Av., Pca, etc.):

*N: Complemento (Apto, Casa, etc.):

* Cidade:

* Estado: *CEP: -

*E-mail: *Telefone fixo (informar DDD):

Celular (informar DDD): Telefone recado (informar DDD):
Nome:

B) ESCOLARIDADE ATUAL COMPLETA
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*Escolaridade completa:
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C) EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA (incluem as atividades formais nos

ultimos 5 (cinco) anos e estagios)

INSTITUTO

presiiiund Sy

Cite suas experiéncias profissionais na area para o cargo que se candidatou (da mais

recente para a mais antiga):

1)* Empresal/lnstituicao

(nome):

* Cargo:

* Atividades desempenhadas:

* Permanéncia:

/ /

Motivo da saida:

2)* Empresallnstituicao

(nome):

* Cargo:

* Atividades desempenhadas:

* Permanéncia:

/ / a / /

Motivo da saida:
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D) CURSOS NA AREA E CURSOS DE INFORMATICA

Cite suas participagdes em cursos na area para o cargo que se candidato e/ou cursos

de informatica (do mais recente para o mais antigo):

1) Curso (nome e uma breve sintese):

Carga-horaria:

2) Curso (nome e uma breve sintese):

Carga-horaria:

3) Curso (nome e uma breve sintese):
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Carga-horaria:

DECLARO SEREM VERDADEIRAS AS INFORMACOES POR MIM PRESTADAS NESTE FORMULARIO,
SOB RISCO DE RESPONSABILIZACAO LEGAL EM CASO DE FALSIDADE IDEOLOGICA.

, / /2019
(Municipio) (Data)

Nome legivel e assinatura do(a) candidato(a)
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ANEXO Il
CRONOGRAMA

EDITAL 003/2019 — Formacao de cadastro de reserva

PRAZO

ATIVIDADE

06 a 14/10/2019

Divulgacao do Edital 003/2019 - Processo Seletivo para
formacéo de cadastro de reserva.

14/10/2019

Data limite do periodo de inscrigdo, na qual o(a) candidato(a)
devera entregar toda documentacgao, incluindo o curriculo com
a documentagcdo comprobatéria, conforme o Anexo | -
Modelo de Curriculo do Edital 003/2019.

15 a16/10/2019

Realizagdo da Fase 1, conforme prevista no Edital 003/2019.

16/10/2019 Divulgagao do resultado da Fase 1: Analise curricular.
18/10/2019 Realizacdo da Fase 2: Prova escrita.
Divulgacdo do resultado da Fase 2 e convocacgado dos(as)
23/10/2019 . o
candidatos(as) classificados(as) para a Fase 3.
25/10/2019 Realizacdo da Fase 3: Entrevistas.
29/10/2019 Rggultado parcial.
Inicio do prazo para recurso.
30/10/2019 Fim do prazo para recurso.
31/10/2019 Resultado final.

Belo Horizonte, 03 de outubro de 2019.

Joao Batista Moreira Pinto
Diretor do Instituto DH
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