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EDITAL N. 004/2019 - PROCESSO DE SELEGAO VISANDO A FORMAGCAO DE CADASTRO
RESERVA PARA FUTURA CONTRATACAO DE COLABORADORES PARA ATUAGCAO NO
CENTRO DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL — CDR - DA ASSOCIACAO GRUPO
CONVIVENCIA DONA DOCHINHA.

Art. 12. No periodo de 17 de junho a 30 de junho de 2019, estardo abertas as inscricdes
para a formacdo de Cadastro Reserva de Colaboradores para atuacao conforme explicitado
no titulo.

Paragrafo Unico. Ndo serdo prestadas informagdes sobre o processo seletivo por
telefone, nem presencialmente, nem através de redes sociais nem diretamente através de
seus colaboradores. Todas as informacgGes pertinentes a este processo seletivo estdo
descritas neste edital.

DAS VAGAS

Art. 22, As vagas de cadastro reserva serdao para trabalho em Belo Horizonte, Contagem,
Esmeraldas, Ibirité, Nova Serrana e Ouro Preto. O quadro de vagas e remuneracgao estao
descritas em anexo.

Paragrafo Unico. Em todas as vagas disponiveis ha quadro para Pessoa com Deficiéncia

(PCD), devendo o candidato, nesta condicdo, indicar, no momento da inscricdo se é portador
de necessidades especiais.

DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

Art. 32, Em caso de aprovacao, o candidato deverd possuir disponibilidade imediata para
assumir efetivamente o exercicio da funcdo e terd prazo de 05 (cinco) dias para fixar
domicilio na cidade onde prestara servicos.

Pardgrafo Primeiro. Poderdo se inscrever no presente processo de selecdo os
candidatos que atendam e preencham os requisitos descritos abaixo:

a) Para o cargo de Coordenador, possuir Curso Superior Completo em Instituicdo de
Ensino Reconhecida pelo MEC, preferencialmente na area de Ciéncias Humanas ou
Sociais Aplicadas, e experiéncia minima de 2 anos em cargos de coordenacao e
gestdo de equipe de trabalho de no minimo 15 pessoas e com gestdo de projetos
sociais;

b) Para o Cargo de Gerente de Monitoramento, possuir Curso Superior Completo em
Instituicdo de Ensino Reconhecida pelo MEC, preferencialmente na area de
Ciéncias Sociais, e experiéncia em producdo de relatérios e andlises estatisticas e
indicadores;
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Para o cargo de Gestor Social, possuir Curso Superior Completo em Instituicdo de
Ensino Reconhecida pelo MEC, preferencialmente na drea de Ciéncias Humanas, e
experiéncia na gestdo de projetos sociais;

d) Parao cargo de Analista Social, possuir Curso Superior Completo em Instituicdo de
Ensino Reconhecida pelo MEC, preferencialmente na area de Ciéncias Humanas, e
experiéncia como técnico social (ou similar) em projetos sociais;

e) Para o cargo de Analista Financeiro (Caixa), possuir Curso Superior Completo em
Instituicao de Ensino Reconhecida pelo MEC;

f) Para o cargo de Secretaria, possuir Curso Superior Completo em Instituicdo de
Ensino Reconhecida pelo MEC, e experiéncia na funcdo, sendo desejivel
conhecimento da lingua inglesa;

g Para o cargo de Auxiliar Administrativo, possuir Ensino Médio Completo em
Instituicdo de Ensino Reconhecida pelo MEC.

Paragrafo Segundo. O candidato que for aprovado na ultima etapa e ndo tiver
disponibilidade para dar inicio as atividades serd eliminado, sendo convocado o candidato
que ficar em segundo lugar.

Paragrafo Terceiro. Para os cargos de Gestor Social e Analista Social, o candidato

devera residir na cidade onde se submeteu ao processo ou num raio de no maximo 30
KM de distancia, considerando o uso de rodovia pavimentada.

DOS IMPEDIMENTOS

Art. 42. E vedada a participacdo neste processo seletivo e a contratacdo de candidato que
seja servidor ou empregado publico, inclusive aquele que exerc¢a cargo em comissao ou
funcdo de confianga, de érgdo ou entidade da administracdo publica celebrante, ou seu
cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo
grau, ressalvadas as hipdteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes
orcamentarias.

Paragrafo Unico: E vedada a participacdo de candidato e a contratacio de pessoa

gue receba beneficio previdencidrio (aposentadoria por invalidez, auxilio- doenga, etc.),
salvo pensdo por morte ou aposentadoria por tempo de servigo/idade.

DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art. 52, As inscricdes serdo realizadas no periodo de 17/06/2019 a 30/06/2019 até as
23h59min, devendo o candidato realizar sua inscricdo por meio de formulario préprio
constante no site https://www.donadochinha.com.br.

Pardgrafo Primeiro. Os curriculos enviados apds o periodo de inscri¢cdo estipulado
acima estardo automaticamente desclassificados, ndo sendo admitida a entrega de
curriculo impresso.
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Pardgrafo Segundo. O candidato devera indicar a qual vaga pretende se candidatar,
ndo sendo permitida a inscricdo em dois cargos distintos para um mesmo edital, sob pena
de eliminagao.

Art. 62. A organizagao do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados
enviados pelos candidatos, bem como pela impossibilidade do envio de dados cadastrais
em razao de falhas ou erros ocasionados por problemas no provedor de internet utilizado
pelo candidato, bem como falhas na rede mundial de computadores, nem por problemas
técnicos que eventualmente possam afetar ou interromper as inscricbes nem se
responsabilizard por interrupgdes ou eventuais falhas, atrasos, mau funcionamento
eletronico de qualquer tipo de rede, hardware, software, falha humana ou qualquer outro
problema técnico de atuagdao das operadoras de servico de telecomunicagdes que
porventura o candidato venha a enfrentar no momento da inscri¢ao ainda que por motivos
de caso fortuito ou for¢a maior, ou qualquer outro fato alheio que impeca o candidato de
utilizar-se dos meios e prazos para efetuar as inscrigdes.

DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art. 72. A declaracdo ou apresentacdao de documentos falsos ou inexatos determinard o
cancelamento da inscricdo do candidato e a anulagao de todos os atos decorrentes, em
qgualquer época, sem prejuizo das sang¢des civis e penaiscabiveis.

DAS INFORMACOES DO PROCESSO

Art. 82. As informacdes atinentes a todos os atos deste edital estardo disponiveis no site
https://www.donadochinha.com.br

DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art. 92. O processo seletivo dar-se-a em etapas distintas, a saber: analise de curriculos,
prova escrita e entrevistas.

Pardgrafo Primeiro. As fases serdo de carater eliminatério e classificatdrio, sendo que
a prova escrita tem carater apenas eliminatodrio.

Pardgrafo Segundo. Os candidatos a cargo de nivel médio ndo serdo avaliados por
prova escrita.

Paragrafo Terceiro. As entrevistas poderao ser feitas por video conferéncia, quando
a ENTIDADE assim achar adequado.

Art. 102. Na analise de curriculos, sera pontuada a experiéncia do candidato nas
atribuicdes do cargo que pretende exercer, considerando tempo de experiéncia na fungao
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e formagao académica condizente com o cargo pretendido.

Paragrafo Primeiro. Serd atribuido 1 ponto para cada 2 (dois) anos de experiéncia e 2
pontos se a experiéncia for em desenvolvimento de projetos sociais.

Pardgrafo Segundo. Em caso de empate, serd priorizado o candidado com maior tempo de
experiéncia na drea de Projetos Sociais e Desenvolvimento Regional, ou aquele que mais
se aproximar a essa area.

Paragrafo Terceiro. Os candidatos que forem classificados na primeira etapa (analise
de curriculo) participarao da prova escrita, na razao maxima de 3 (trés) candidatos por
vaga ofertada.

Art. 112, A prova escrita serd composta de 10 questdes fechadas que versardo sobre
interpretacdo de texto e raciocinio légico.

Paragrafo Primeiro. Para os cargos de Coordenador, Gestor Social e Analista Social,
a prova escrita versard sobre a bibliografia constante nos artigos em anexo.

Paragrafo Segundo. As provas para os cargos de Gestor Social e Analista Social,
serdo aplicadas nas cidades de Contagem, Esmeraldas, lbirité, Nova Serrana e Ouro
Preto, devendo o candidato, no momento da inscrigcao, indicar a cidade a qual pretende
realizar a prova escrita.

Paragrafo Terceiro. Para as demais vagas, a prova escrita sera realizada em Belo
Horizonte.

Paragrafo Quarto. A prova terd duracdo de 01h30min (uma hora e trinta minutos).

Paragrafo Quinto. Serd eliminado o candidato que deixar de responder corretamente
a no minimo 60% da prova escrita, sendo que esta tem carater eliminatério, sem
somatodria de pontos a outra etapa.

Art. 12°. A entrevista, que podera ser individual ou em grupo, ou através de dindmica, tem
como objetivo avaliar o desempenho do candidato em rela¢do as atividades relativas ao
cargo para o qual se candidata.

Paragrafo Unico. A etapa de entrevista possui carater eliminatério e classificatério,
ndo somando pontos a etapa de analise de curriculo, tampouco da prova escrita.

Art. 132, O ndo comparecimento ou o atraso para qualquer das etapas previstas neste
edital, ainda que justificado, por mais de 10 min. (dez minutos), implicara a eliminacado
automatica do candidato.
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DA CONVOCACAO PARA CONTRATACAO

Art. 142. A convocacdo para contratacdo também ocorrera através do site informado no
art.9° e sobre ela ndo serao fornecidas informagdes adicionais por telefone, nem
presencialmente, nem através de redes sociais, nem diretamente através de seus
colaboradores.

Art. 152, Em data, local e horario, divulgados na forma do art. 99, o candidato aprovado,
deverd comparecer para a contratacdo munida dos seguintes documentos:

Originais:

a) CTPS original (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);
b) 1 Foto 3X4;
c) Atestado Admissional, que devera ser obtido por exame a ser realizado no local

a ser informado;

Copias:
d) Carteira de identidade;

e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que constem as
experiéncias profissionais declaradas no curriculo;

f) Comprovante de endereco atualizado ou declarag¢do de onde deveraresidir;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral;

h) Certificado Reservista (em caso de candidato do sexo masculino);

i) Certiddao de Casamento (mesmo que conste averbacao) ou Unido Estavel;

j) Certiddo de nascimento ou RG dos filhos de qualquer idade contendo o
numero de CPF;

k) Caderneta de vacinacdo para os filhos até a idade de 07 anos;

[) Declaracdo escolar para o menor estudante;

m) Carteira de habilitacdo (somente quando o cargo exigir);

n) Documento emitido pela a Caixa Econémica com o n2 do PIS;

o) Diploma ou certificado de conclusdo de ensino compativel com a exigéncia do
cargo;

p) Registro profissional em 6rgdo/conselho competente (quando o cargoexigir).

Art. 16°. Sera obedecida a ordem de classificacdo dos candidatos e caso o candidato ndo
concorde com a modalidade de contrato, local ou horario de trabalho ou outra
especificidade da contratacdo, sera automaticamente eliminado.
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Art. 17°. No momento da contratacdo, o candidato devera comprovar a experiéncia exigida

neste edital. Os documentos apresentados ficardo retidos.

DA VIGENCIA DO PROCESSO

Art. 18 2. O processo seletivo terd vigéncia de 12 meses, podendo, a critério da ENTIDADE,
ser prorrogado por igual periodo.

Belo Horizonte, 17 de junho de 2019.

Viviane Tompe Souza Mayrink
Presidente
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ANEXOS
CRONOGRAMA GERAL
ATIVIDADE DATA

INSCRICAO 17/06 3 30/06/2019

PUBLICACAO DE LISTA DE INSCRITOS 02/07/2019

IMPUGNACAO A LISTA DE INSCRITOS* 03/07/2019

CONVOCACAO PARA A PROVA ESCRITA 04/07/2019

REALIZACAO DE PROVA ESCRITA 08/07/2019

RESULTADO DA PROVA ESCRITA 09/07/2019
ENTREVISTAS 10/07 e 11/07/2019

RESULTADO FINAL Até 15/07/2019
PRAZO PARA RECURSO* 16/07/2019

*As impugnacoes a lista de inscritos e recurso deverao ser encaminhadas para o e- mail:
rhdonadochinha04@gmail.com

CARGOS, VAGAS, JORNADA E REMUNERAGAO

Cargo Quantidade de vagas | Jornada Remuneragao bruta —

Semanal .
(quadro reserva) Regime CLT

Coordenador — CBO

1311-20 01 40 horas 5.000,00
Gerente de 02 40 horas 4.000,00
Monitoramento — CBO
1311-15
Gestor Social — CBO
4101-05 05 40 horas 2.900,00
Analista Social - CBO
2516-05 10 40 horas 1500,00
Analista Financeiro — CBO
2525-45 01 40 horas 2.300,00
Secretaria— CBO 2423-05

01 40 horas 1.500,00
Auxiliar Administrativo —
CBO -4110-05 02 40 horas 1.500,00

OBSERVACAO: E oferecida ao colaborador a possibilidade de cadastramento em Plano de
Saude com valores diferenciados.

O Plano Odontolégico e Seguro de Vida sdo beneficios também ofertados, por forca da
convengao coletiva de trabalho da base da ENTIDADE.
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BIBLIOGRAFIA (PARA OS CARGOS DE COORDENADOR, GESTOR SOCIAL E ANALISTA
SOCIAL)

Artigos

GRANITO, Roberta Aparecida Neves et al. DESENVOLVIMENTO REGIONAL E NOVOS
PARADIGMAS: iniciativas de promogdao do desenvolvimento na comunidade da
Mangueira. Cad. EBAPE.BR [online]. 2007, vol.5, n.2, pp.01-14. ISSN 1679-3951.

Link: http://www.scielo.br/pdf/cebape/v5n2/v5n2a06.pdf

BELLINGIERI, Julio Cesar. TEORIAS DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL E LOCAL: uma revisao
bibliografica. Revista de Desenvolvimento Econémico - RDE. Ano XIX, v. 2, n. 37. Ago/2017,
Salvador/BA — p. 6-34.

Link: https://revistas.unifacs.br/index.php/rde/article/view/4678/3228

DESCRICAO DOS CARGOS

I- Coordenador:

a. Elaborar, revisar e implementar plano de gestdao de projetos sociais;

b. Elaborar politicas e estratégias bem como implementar a¢bes para o
estabelecimento de aliangcas e parcerias intersetoriais (governo,
organizacdes da sociedade civil, setor privado e organismos internacionais);

c. ldentificar oportunidades de articulacio de apoio institucional e/ou
financeiros

d. Atuar de maneira articulada com a dire¢do da organizacao;

e. ldentificar e participar de espagos estratégicos para a visibilidade e
reconhecimento da organizacdo e dos projetos por ela operados;

f. Relacionar-se permanentemente com lideran¢as comunitarias e formadores
de opinido residentes nas comunidades beneficiadas pelos projetos;

g Elaborar, avaliar, revisar e realizar palestras/reunides, encontros nas
comunidades onde a Instituicdo estd inserida;

h. Orientar atividades da equipe necessarias para agendar, planejar, preparar e
realizar palestras nas comunidades contempladas pelo projeto;

i Garantir a capacidade da equipe para realizacdo de palestras nas
comunidades;

j Apoiar os analistas sociais e demais profissionais envolvidos no projeto,
sempre e quando necessario;

k. Acompanhar o desenvolvimento geral dos projetos incluindo supervisdo e
orientagcdo da equipe de trabalho;

. Acompanhar, orientar e garantir a execucdo das atividades de
monitoramento e controle do projeto nas comunidades;

m. Contribuir com o processo de avaliacdo do projeto identificando pontos
fracos, fortes, oportunidades e restricdes, sugerindo melhorias no
processo operacional;

n. Elaborar e/ou revisar o plano e a implementacdo de monitoramento e
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acompanhamento dos projetos;
o. Estruturar projetos para captacdo de recursos;

p. Assumir outras responsabilidades compativeis com o cargo e de acordo
com a demanda organizacional;

g Cuidar dos equipamentos e patrimoénios da ENTIDADE e das unidades as
quais presta servigos;

r. Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho; executar
outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior
imediato.

Il- Gerente de Monitoramento:
a. Acompanhar os Projetos nas comunidades onde a Instituicdo estd inserida
b. Delegar atribuicdes aos Assistentes de forma que os projetos estabelecidos
sejam encaminhados e realizados;
¢ Realizar reunides periddicas de follow-up
d. Reportar ao coordenador agdes em desenvolvimento;
e. Gerar relatérios do projetos para subsidiar tomada de decisdo da
coordenacao;
f. Assumir outras responsabilidades compativeis com o cargo e de acordo com
a demanda organizacional;
Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;
Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;
i. Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do
superior imediato.

=

Ill- Gestor Social:

a. Gerenciar as atividades programadas;
Orientar as equipes quando das realizacdo dos projetos;
Subsidiar a coordenadacdo de informacgdes sobre o andamento dos projetos;
Participar de reunides, orientacoes e elaboracdo de projetos;
Conhecer os projetos que estdos sendo realizados nas comunidades;
Promover encontros nas comunidades.

R I = S R o

Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;
Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do
superior imediato.

o @

IV- Analista Social:

= QOrientar individuos, familias, grupos, comunidades e institui¢des:

= Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servicos e
recursos sociais, normas, cédigos e legislacdo e sobre processos,
procedimentos e técnicas; ensinar a otimizacdo do uso de recursos;
organizar e facilitar; assessorar na elaboracao de programas e projetos
sociais; organizar cursos, palestras, reunioes.
Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o
problema; definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia;
formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de
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atendimento; programar atividades.

= Acompanhar e acompanhar resultados da execucdao de programas,
projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar
atendimento dos compromissos acordados com o usudrio; criar
critérios e indicadores para avaliacdo; aplicar instrumentos de
avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e
planos propostos; avaliar satisfacao dos usudrios.
Articular recursos disponiveis: ® Coordenar equipes e atividades:
Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar selecionar e pessoal;
participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliacao
de desempenho dos recursos humanos da instituigao.

=  Desempenhar tarefas administrativas:
Providenciar documentac¢do oficial; cadastrar usudrios, entidades e
recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos
financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de compl
exidade associadas ao ambiente organizacional.

= Manter limpo e organizado o local de trabalho; cuidar dos
equipamentos e patrimonios publicos;

=  Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

= executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do
superior imediato.

V- Analista Financeiro:
a. Responsavel por organizar documentos, efetuar sua classificagao
contabil
b. Gerar langamentos contdbeis;

Auxiliar na apuragdo dos impostos;

d. Conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de

solicitacdes junto a érgaos do governo

Emitir notas de venda e de transferéncia

Realizar o arquivo de documentos;

g Auxiliar no levantamento e acompanhamento das transacbes
financeiras

h. Organizar documentos de contas a pagar e a receber e controlafluxo de
caixa, a fim de monitorar o budget mensal;

i. Realizar pagamentos apds aprovacgao;

j  Monitorar vencimentos de faturas, boletos, e demais compromissos
financeiros da ENTIDADE;

k. Gerar informagbes para controle orcamentario e para realizacdo de
orcamento anual;

. Subsidiar a diretoria de informacdes sobre custos;

m. Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do
superior imediato.

n. Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

o. Monitorar de formar constante o controle de fluxo de caixa

p. Elaborar dados para orcamento anual;

0

= @
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g Manter limpo e organizado o local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patrimoénios publicos;

r. Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

s. executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior
imediato

VI- Secretaria:

a. Assessorar diregOes:

b. Administrar agenda pessoal das dire¢bes; despachar com a diregao; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes
telefonicas; administrar pendéncias;

¢ definir encaminhamento de documentos; assistir a diregdo em reunides;
secretariar reunides.

d. Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender pedidos, solicitagdes
e chamadas telefonicas; filtrar ligacdes; anotar e transmitir recados;
orientar e encami-nhar pessoas; prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios diferenciados.

e. Ler documentos; levantar informagBes; consultar outrasareascriar e
manter atualizado banco de dados; cobrar agbes, respostas, relatdrios;
controlar cronogramas, prazos; direcionar informacdes; acompanhar
processos; reproduzir documentos;

f.  Elaborar documentos:
Redigir oficios, memorando, cartas; convocacbes, atas; pesquisar
bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar
convites e convocacdes, planilhas e graficos; preparar apresentacdes;
transcrever textos.

g Controlar correspondéncia:
Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote.

h. Organizar eventos e viagens:

i. Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar
sala; enviar convite e convocacdo; confirmar presenca; providenciar
material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar didrias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das
direcOes (passaporte, vistos).

j Supervisionar equipes de trabalho:

k. Estabelecer atribui¢gdes da equipe; programar e monitorar as atividades da
equipe.

. Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar
correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, dominar informatica.
Utilizar recursos de Informatica.

n. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexid
ade associadas ao ambiente organizacional.

o. Manter limpo e organizado o local de trabalho; cuidar dos equipamentos e
patriménios publicos;

p. Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;
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executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do

superior imediato.

VII- Auxiliar Administrativo:

a.
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Executar atividades de atendimento ao publico interno e externo,
presencial ou por telefone e atividades administrativas, de apoio;
Receber, protocolar, classificar, localizar, distribuir e arquivar
documentos;

Tirar cépias e digitalizar documentos;

Elaborar correspondéncia, colher assinatura, despachar;

Preencher formularios, guias, requisicdes e outros impressos;
Alimentar planilhas com dados;

Realizar digitagcdao em geral de acordo com a demanda;
Organizar arquivos de documentos em caixas, pastas e digitais;
Manter controle de documentos de qualidade;

Atender ao publico, por telefone ou pessoalmente, prestando informacgdes
de acordo com orientagdes superiores e encaminhando a destinagdo

correta;
Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos internos;

Executar servicos de escritério, zelar pelo local de trabalho; cuidar dos

equipamentos e patrimonios em geral;

Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho;

Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do
superior imediato.
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