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Aconchego

Grupo de Apoio a Convivéncia
Familiar e Comunitaria

COTAGAO PREVIA DE PREGO: 001/2016

CONVENIO N2822726/2015 SDH/PR

PROIJETO: Aplicagdo de Matriz de Formacg&o para os Nucleos de Formagao dos Programas de
Preparagdo de Adotantes, Adotados e Apadrinhamento Afetivo.

COTACAO PREVIA DE PRECOS N2 001/2016
EDITAL PARA CONTRATACAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CLT)
CONVENIO 822726/2015 SDH/PR

O Aconchego — Grupo de Apoio a Convivéncia Comunitaria e Familiar,
entidade civil sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ de n2 02477269/0001-99, com
sede e foro na SHCN CL, Quadra 106, Bloco A, Loja 38, Brasilia —DF, CEP: 70.742.510,
no uso de suas atribuicGes legais, torna publico o presente edital, que estabelece
instrucdes destinadas a realizacdo deste Processo Seletivo Simplificado — PSS, para
contratacdo de um Assistente Administrativo, que integrard a equipe do Projeto
“Matriz de Formacao para os Nucleos de Formacdo dos Programas de Preparacdo de
Adotantes, Adotados e Apadrinhamento Afetivo”, convénio de n2 N2822726/2015
SDH/PR celebrado entre esta Instituicdo e a Secretaria de Direitos Humanos da
Presidéncia da Repubilica.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES.

1.1. O Processo Seletivo Simplificado serd regido por este Edital, e eventuais retificacdes,
sendo executado pelo ONG Aconchego;

1.2. As inscricBes para este Processo Seletivo Simplificado serdo realizadas via Internet,
por meio de envio de curriculo para www.contatos@aconchegodf.org.br;

1.3. Todos os atos oficiais relativos ao Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no
Jornal de Brasilia e no site do Aconchego www.aconchegodf.org.br.

1.4. O candidato devera acompanhar as noticias relativas a este Processo Seletivo
Simplificado nos meios citados no subitem 1.3, pois, caso ocorram altera¢des nas normas
contidas neste Edital, elas serdo neles divulgadas;

1.5. O candidato selecionado serd submetido ao regime juridico da CLT nos termos dos
artigos 443 a 445 e 451, especificamente no que tange a contratacdo por prazo
determinado.
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2. DO CARGO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Numero de vagas: 01 (uma);
Regime de Contratacdo: Contrato Temporario (CLT);
Duracdo: até 18 (dezoito) meses;
Cargo hordria: 40 (quarenta) horas semanais;
Local: Brasilia - DF;

Saladrio R$2.000,00

Beneficios: R$300,00 (trezentos) de auxilio transporte e R$300,00 (trezentos) de
auxilio alimentacao.

3. HABILIDADES E REQUISITOS:

Desejavel nivel superior no curso de administracao;
Experiéncia em rotinas administrativas;

Experiéncia em projetos sociais;

Experiéncia no software Word e Excel;

Desejavel experiéncia na Convivéncia Comunitdria e Familiar;

Habilidade verbal e escrita;
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Capacidade de sintese e elaboracdo de relatdrios periddicos sobre o
trabalho realizado;

<\

Ser brasileiro nado ou naturalizado;
Ndo ser servidor publico;

Ser maior de 18 (dezoitos anos).

4. PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

v' Organizacdo de arquivos, gerencia de informacdes e revisdo de
documentos;

v" Controlar o recebimento e remessa de documentos e correspondéncias,
auxiliar nas atividades administrativas, financeiras e de logistica da
instituicdo;
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Emitir notas fiscais e receber mercadorias;

Preparar e encaminhar documentos, tirar cépias, atender telefonemas;
Esclarecer duvidas sobre a organizacdo do projeto;

Realizar controle orcamentdrio do projeto;

Administrar fluxos de informacdes geradas no &mbito do projeto;

Contribuir na elaboracdo e aprimoramento de instrumentos
administrativos;

Administrar informacdes dentro do Siconv — Sistema de Convénios e
Contrato de Repasse do Governo Federal.

5. CRONOGRAMA:

5.1. Este processo seletivo serd composto das seguintes fases:
FASES PERIODO
Envio de Curriculos para | Das 18:00 horas de 11/01/2016 até
contatos@aconchegodf.org.br 18:00 horas do dia 13/01/2016
Analise curricular 14/01/2016
Realizagdo de entrevista individual ou | 15/01/2016
em grupo
Contratacdo 16/01/2016

6. DA SELECAO E CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA:

A selecdo dos candidatos ocorrera por meio de analise curricular, de carater eliminatério

e classificatori
curriculo;

o, mediante comprovacdo documental das informacfes prestadas no

As convocacdes para entrevistas serdo realizadas por meio do e-mail informado pelo
candidato (a) ou por meio de telefone.

As entrevistas serdo realizadas na sede da instituicdo, localizada na SHCN CL, Quadra 106,
Bloco A, Loja 38, Brasilia — DF.

7. CONTRATACAO:

7.1 Serdo requisitos para contratacdo o atendimento dos itens a seguir:

v Ter sido classificado neste processo seletivo simplificado;
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a)

Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Ndo ser servidor publico na ativa ou aposentado;

Ser maior de 18 (dezoito) anos;

Apresentar os documentos pessoais exigidos para contratacdo, originais é cépias,
descritos a baixo:

Comprovante de Situacdo Cadastral no CPF;
Carteira de Identidade;

Cart3o do PIS/PSEP;

Carteira de Trabalho;

Uma foto 3x4;

Comprovante de Conta Corrente;
Comprovante de endereco atual;

Diploma, devidamente registrado, de curso superior de graduacdo em
administracao, se for o caso;

Certiddo de Casamento;
Certiddo de Nascimento dos filhos com idade de ate 14 (quatorze anos);
Certificado de Reservista ou dispensa de incorporacdo, se do sexo masculino;

Titulo de Eleitor e comprovante da ultima votacdo ou certiddo de quitacdo
eleitoral disponivel em TST.jus.br);

) Atestado de Saude Ocupacional;
Declaragdo que ndo é servidor publico ativo/aposentado;
Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais;

Declaracdo de que ndo foi demitido ou exonerado do Servico Publico Federal,
Estadual, Distrital ou Municipal em consequéncia de aplicacdo de pena disciplinar
apos sindicancia.

DA RESCSAO DO CONTRATO DE TRABALHO:
1. O Contrato de Trabalho por prazo determinado se encerrara:

Quando do termino do prazo contratual;
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b) A qualquer tempo, por iniciativa das partes.

9.1 DISPOSICOES FINAIS
Ndo serdo aceitos curriculos enviados fora do prazo estipulado neste edital, item 5;

Os prazos estabelecidos neste edital, item 5, deverdo ser observados por todos os
candidatos;

E de exclusiva responsabilidade do candidato manter seu endereco eletrénico e
telefone (s) de contato atualizado;

Ndo serdo aceitos documentos elegiveis, invalidos, ndo identificadveis ou danificados;

Quaisquer informacdes sobre o referido PSS poderao ser obtidas por meio do e-mail:
contatos@aconchegodf.org.br;

Brasilia, 10 de janeiro de 2016.

Soraya Katia Rodrigues Pereira

Presidente - Aconchego
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