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EDITAL N. 014/2019 - PROCESSO DE SELECAO CONTRATACAO DE COLABORADOR
PARA ATUAGAO NO DDS (SERVICE) DA ASSOCIAGAO GRUPO CONVIVENCIA DONA
DOCHINHA.

Art. 12. No periodo de 30 de setembro de 2019 até o dia 08 de outubro de 2019 as
23h59min, estardao abertas as inscricdes para a contratagcdo de colaboradores e
formacgao de cadastro reserva para atuagdao conforme explicitado acima.

Pardgrafo Primeiro. Ndo serdo prestadas informacdes sobre o processo seletivo
por telefone, nem presencialmente, nem através de redes sociais nem diretamente
através de seus colaboradores. Todas as informacgbes pertinentes a este processo
seletivo estao descritas neste edital.

DAS VAGAS
Art. 22. As vagas para as quais se estd fazendo o cadastro reserva serdo para

trabalho em Betim e na regido metropolitana de BH. O quadro das vagas e
remuneragao estdao descritas no anexo.

DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

Art. 32, Em caso de aprovacdo o candidato devera possuir disponibilidade imediata
para assumir efetivamente o exercicio da funcao e tera prazo de 05 (cinco) dias para
fixar domicilio no muncipio onde prestara servicos.

a) Assistente  Administrativo, possuir  Ensino  Superior  completo,
preferencialmente na area de Direito ou em curso;
Disponibilidade para pequenas viagens;
Desejavel ter CNH categoria B;
Conhecimento do Pacote Office — Excel, Word e Power Point;

OBS: Vaga também destina a candidato PCD — Pessoa com Deficiéncia.

Paragrafo Unico. O candidato que for aprovado na Ultima etapa e n3do tiver

disponbilidade para dar inicio as atividades, quando convocado, sera eliminado, sendo
convocado o candidato que ficar em segundo lugar, e assim sucessivamente.

DOS IMPEDIMENTOS

Art. 42, E vedada a participacdo de candidato e a contrata¢do de pessoa que receba
beneficio previdencidrio (aposentadoria por invalidez, auxilio- doenga, etc.), salvo
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pensdo por morte ou aposentadoria por tempo de servico.

DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art. 52. As inscrigdes serao realizadas no periodo de 30 de setembro de 2019 até o
dia 08 de outubro de 2019 as 23h59min. devendo o candidato realizar sua inscricdo
por meio de formuldrio préprio constante no site www.donadochinha.com.br

Pardgrafo Primeiro. Os curriculos enviados apds o periodo de inscricdo estipulado
acima estarao automaticamente desclassificados, ndo sendo admitida a entrega de
curriculo impresso.

Art. 62. A organizagdao 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 inscricGes nem se responsabilizard por interrupcdes ou eventuais
falhas, atrasos, mau funcionamento eletrénico de qualquer tipo de rede, hardware,
software, falha humana ou qualquer outro problema técnico de atuacdo das
operadoras de servico de telecomunicacdes que porventura o candidato venha a
enfrentar no momento da inscricdo ainda que por motivos de caso fortuito ou forca
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 apresentacdio de documentos falsos ou inexatos
determinara o cancelamento da inscricao do candidato e a anula¢ao de todos os atos
decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

DAS INFORMACOES DO PROCESSO

Art. 82. As informacgdes 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.

Paragrafo Primeiro. As fases serdo de carater eliminatdrio e classificatério,
sendo que a prova escrita tem carater apenas eliminatdrio

Paragrafo Segundo. As entrevistas poderdo ser feitas por video conferéncia
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quando a ENTIDADE assim achar adequado.

Art.102. Na andlise de curriculos serd orientada conforme a tabela abaixo:

1. Curso Superior na area

3 pontos

N

Curso Superior em outra area

1 ponto

3. Experiéncia na area

1 ponto para cada
experiéncia comprovada

6 meses de

4. OQOutros cursos na area

comprovado

1 ponto para cada 60 horas de curso

Pardgrafo Unico. Os candidatos

que forem classificados na primeira etapa

(analise de curriculo) participardao da prova escrita, na razao maxima de 8 (oito)
candidatos por vaga ofertada.

Art.112. A prova escrita, com duracdo de 1h30min, serd composta de 10 questdes
em que serd avaliada a capacidade de redacdo, logica, e tema especifico do cargo
para o qual o candidato esta se propondo, e o candidato devera atingir no minimo
60% de acertos para ser convocado para entrevista

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

Habilidades Descrigao Pontuagao
Maxima

Conhecimento Serd avaliada a capacidade do candidado na area

e dominio da | a qual se candidatou. O Candidato deverd saber 4

area de | expressar sobre suas experiéncias e atuacdes.

atuacao

Capacidade de | Expressar acontecimentos vivenciados o qual

trabalho em | demandou a atuacdo junto a equipe. 4

equipe

Comportamento Expressar e ou demonstrar situacdes em que

pro-ativo houve necessidade de antecipar uma situagdao em
gue se nao houvesse intervecdao poderia gerar 3
alguma problema, capacidade de analise da
situagao.

Equilibrio Tranquilidade ao falar, expor suas idéias, 3

emocional demonstrar flexibililizacdo; solucdo de problemas.

Comunicacao Capacidade de transmitir suas ideias de forma 3
sequencial e precisa.

Foco no cliente Expor ideias e assuntos que demonstram a
capacidade de enxergar as necessidades do 3
cliente
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Pardgrafo primeiro. A etapa de entrevista possui carater eliminatério e
classificatdrio, ndo somando pontos a etapa de andlise de curriculo.

Paragrafo segundo. O candidato que nao alcangar 50% do total de pontos da
entrevista, sera desclassificado do Processo Seletivo.

Art.132. A convocagao para contratacdo também ocorrera através do site informado
no art.8° e sobre ela nao serdo fornecidas informagdes adicionais por telefone, nem
presencialmente, nem através de redes sociais, nem diretamente através de seus
colaboradores.

Art. 142, Em data, local e horario, divulgados na forma do art. 92, o candidato
aprovado, deverd comparecer para a contratacio munida dos seguintes
documentos:

Originais:

a) CTPS original (Carteira de Trabalho e PrevidénciaSocial);

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 declaracdo de onde devera residir;

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 averbacdo) ou Unido Estavel;

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

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

[) 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 cargo exigir).

Art. 15°. 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 contratacao, serd automaticamente eliminado.

Art. 16°. No momento da contratagdo, o candidato devera comprovar a experiéncia
exigida neste edital. Os documentos apresentados ficardo retidos.
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Art. 172. O processo seletivo terd vigéncia de 12 (doze) meses, podendo, a critério
da ENTIDADE, ser prorrogado por igual periodo.

Art. 182. O ndo comparecimento ou o atraso para qualquer das etapas previstas
neste edital, ainda que justificado, por mais de 15 min. (quinze minutos), implicard a
eliminagao automatica do candidato.

ANEXOS
CRONOGRAMA GERAL
ATIVIDADE DATA

INSCRICAO 30/09 a 08/10/2019
PUBLICAGAO DE LISTA DE INSCRITOS 09/10/2019
IMPUGNAGAO A LISTA DE INSCRITOS* 10/10/2019
CONVOCAGAO PARA A PROVA ESCRITA 11/10/2019
REALIZAGAO DE PROVA ESCRITA 14/10/2019
RESULTADO DA PROVA ESCRITA 15/10/2019
ENTREVISTAS 16/10/2019
RESULTADO FINAL 17/10/2019
PRAZO PARA RECURSO* 18/10/2019

*As impugnagoes a lista de inscritos e recursos deverao ser encaminhadas para o
e- mail: rhdonadochinha03@gmail.com, ndo damos informagdes por telefone, e
outras midias sociais.

CARGOS, VAGAS, JORNADA E REMUNERAGAO

Quant. de vagas | Quantidade de Jornada Remuneragao
CARGO N vagas .
Contratacao Semana | bruta — Regime CLT|
Imediata (Quadro reserva)
Assistente
Administrativo 01 04 44 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 convencao coletiva de trabalho da base da ENTIDADE.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Planejar a drea de contratos;
Fazer a Gestdo dos Contratos;
Elaborar Minutas Contratuais;
Analisar as Minutas Contratuais e os Contratos vigentes;
Elaborar parecer sobre as minutas contratuais e contratos vigentes;
Emitir requisicdo de compras em geral;
Emitir dossiés de pagamentos;
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Fazer a gestao dos equipamentos da unidade;
Fazer a gestao da manutencdo predial;
Executar demais servicos pertinentes a area administrativa por demanda;

Cumprir as normas de saude e seguranga;
Zelar pelo patrimonio.

Belo Horizonte, 1 de outubro de 2019

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente Associa¢do Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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