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CARTA SELECAO N° 016 / 2022

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE / MG

INSTITUTO DE DIGNIDADE E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - (IDDS), enquanto
pessoa juridica de direito privado, na forma de organiza¢do social sem fins lucrativos,
inscrita no CNPJ sob o n°® 18.272.227/0001-76, com sede na Rua José Hemetério de Andrade,
n° 950, 5° e 6° andar, bairro Buritis, Belo Horizonte/ MG, CEP. 30.493-180, torna publico para
conhecimento dos interessados, a realizacdo de processo de Selecdao e Contratacdo de

pessoal para os cargos de Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo, nas

condicoes e especificagdes constantes no presente procedimento e seus anexos.

1. OBJETO

1.1.

1.2

Contratagdo de pessoal conforme quantitativos e especificacdes da funcao contidos no
Anexo 1 desta Carta Selecdo, para atender as necessidades do Instituto de Dignidade
e Desenvolvimento Social - (IDDS) - Belo Horizonte /MG.

N

O Processo Seletivo Simplificado serd destinado a contratagdo de todo o pessoal
necessario e suficiente a execucdo das atividades elencadas nos respectivos ajustes
celebrados pelo Instituto, sem descuido a previsdo contida no Plano de Trabalho,

quando existente.

2. CRITERIOS DE SELECAO E CONTRATACAO

2.1.

21.1.

Sem descuido ao preenchimento do formulério, o processo seletivo simplificado se
dard por meio de andlise curricular e entrevista para os cargos de Assistente
Administrativo e Auxiliar Administrativo. O candidato interessado em inscrever-se
para o presente processo devera:

preencher o Formuldrio de Analise Curricular, disponivel no endereco eletronico,
www.institutodds.org, declarando estar ciente das condicdes exigidas para admissao
na funcdo, e submeter-se as normas expressas desta Carta Selecdo e enviar os
documentos comprobatérios através do upload de arquivos no formato PNG, JPG,
JPEG ou PDE.

Links:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: https://forms.gle/7eVprf1T8w1Mm7fx6

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: https://forms.gle/7bguvvaxkKQUytH87
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21.2.

2.1.3.

2.14.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

O candidato, ao optar pelo envio de arquivo em PDF, deve atentar-se para que o
mesmo nao esteja protegido por senha, sendo este motivo passivel de indeferimento
da solicitacao.

O candidato deverd atentar-se para os documentos que tenham informagoes frente e
verso, enviando todas as imagens para analise.

As imagens dos documentos deverdo estar em perfeitas condigdes, para a permitir a
avaliacdo com clareza.

No caso da existéncia de dois ou mais formularios de anélise curricular preenchidos
por um mesmo candidato para o mesmo cargo, serd considerado o dltimo cadastro
realizado, sendo  os demais cadastros cancelados automaticamente,
desconsiderando-se as informagdes neles registradas.

O candidato podera efetuar inscricdo para cargos distintos nesse Processo Seletivo
Simplificado.

E de exclusiva responsabilidade do candidato o cadastramento dos documentos
comprobatérios no endereco eletrénico do Instituto de Dignidade e Desenvolvimento
Social - (IDDS). O nado cadastramento e envio dos documentos acarretardo a
eliminacdo do candidato no processo.

Serdo validados os cursos de graduacdo e especializacdo com carga hordria minima
de 360 horas, bem como os cursos de atualizacdo que contemplarem carga hordria
minima de 40 horas, obedecendo a seguinte ordem:

a) Cursos de Graduacao: 3 pontos por cada curso, respeitando o limite méximo de
até 6 pontos.

b)Cursos de especializagao: 2 pontos por cada curso, respeitando o limite maximo
de até 4 pontos.

c) Cursos de atualizagdo: 1 ponto por cada curso, respeitando o limite maximo de até
5 pontos.

Para comprovagdo da conclusdao do curso de poés-graduagdo ao nivel de
Especializagdo, sera aceito diploma ou certificado atestando que o curso atende as
normas da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo), do Conselho Nacional de Educagao (CNE) ou corresponde com as normas
do extinto Conselho Federal de Educagdo (CFE). Também sera aceita declaracdo de
conclusao de Especializagdo, desde que acompanhada do respectivo histérico escolar,
no qual conste a carga hordaria do curso, as disciplinas cursadas com as respectivas
mencdes e a comprovacdo da apresentacdo e aprovacdo da monografia, dissertagdo
ou tese. A declaracdo de conclusdao de Especializagdo lato sensu devera também
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

atestar que o curso atende as normas da Lei n°® 9.394/1996, do CNE, ou corresponde
com as normas do extinto CFE. Devera constar ainda declaracdo da instituicdo de que
o curso cumpriu todas as disposicdes estabelecidas na Resolucao CNE/CES 1 e
indicacdo do ato legal de credenciamento da instituicdo. Caso o histérico escolar
ateste a existéncia de alguma pendéncia ou falta de requisito de conclusao do curso, o
certificado/ declaracdo nao sera aceito.

Os certificados/declaracdes ou diplomas de poés-graduagdo, ao nivel de
especializacdo lato sensu, deverdo conter a carga horédria minima de 360h/aula.

A comprovacdo de cursos com carga horaria minima de acordo com ANEXO 2, serao
aceitos certificados ou declaragdes de conclusao com até 10 (dez) anos de realizacdo, a
contar da data de publicagdo desta Carta Selecdo, nos quais deverdo constar a carga
horaria, periodo do curso, nome da Instituicdo com timbre ou carimbo impresso,
assinatura do responsavel pela Instituicdo, com identificacgio e/ou carimbo e
contetdo programatico.

A comprovagdo da experiéncia profissional, na fungdo a que concorre, devera ser

comprovada através de um dos seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS devidamente assinada pelo
antigo/atual empregador(es) onde constem as datas de admissdo e demissdo e
anotagdes pertinentes a situagdes legais de suspensao do respectivo contrato de
trabalho;

b) Contrato de Trabalho, Contrato de Prestacao de Servicos;

c) Certiddao de tempo de servigo emitida pelo INSS ou por 6rgdos, ou entidades da
Administracao Puablica.

Serd somente considerada como experiéncia profissional pontuavel aquela
relacionada a 4rea da fungdo a que o candidato concorre.

Nao serao avaliados os documentos:

a) enviados de forma diferente do estabelecido neste Edital;

b) que nao forem cadastrados no Formulario de Anélise Curricular;
¢) cuja fotocopia esteja ilegivel;

d) documentos gerados por via eletronica e/ou com assinatura digital que ndo
estejam acompanhados do respectivo mecanismo de autenticacéo;

e) sem data de expedicdo.
O prazo para inscrigao sera de 29/12/2022 a 08/01/2023.

Rua José Hemetério de Andrade, N2. 950 — Buritis, Cep: 30.493-180 Belo Horizonte - Minas Gerais

Telefone: (31) 3295-5655| Site: www.institutodds.org


http://www.institutodds.org

f§\‘};IDDS

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

Serd destinado o percentual de 5% do namero de vagas para o publico PCD - Pessoa
com Deficiéncia, conforme especificado no Anexo 1.

Para fins de classificagdo, sera considerada a qualificacdo técnica dos interessados,
mediante validacdo de titulos.

No caso de empate, o critério para ranqueamento dos classificados ocorrerd
observando a maior pontuagdo obtida na seguinte ordem: 1) Graduacado; 2)
Especializagdo e 3) Atualizacao.

Caso ainda persista o empate, serd utilizado o critério de idade para alcangar o
vencedor.

Apenas serd divulgado como aprovado o nimero de candidatos correspondente as
vagas disponibilizadas e especificadas no Anexo 1.

Os candidatos classificados como excedentes ao nimero de vagas poderdo compor
quadro de reserva do processo de selecdo, cujo ranqueamento permanecerd
armazenado no banco de dados do Instituto e também publicado no sitio eletronico.

A lista com os nomes dos aprovados sera divulgada no sitio eletronico do Instituto de
Dignidade e Desenvolvimento Social - (IDDS), www.institutodds.org, até a data de
31/01/2023.

O prazo para interposicdo de recurso sera de 2 (dois) dias tteis, contados ap6s a
divulgacdo do resultado.

2.20.1. A interposicao de eventuais recursos deverd ocorrer através do enderego eletronico

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

recursos@institutodds.org, ndo sendo analisados os recursos interpostos fora do prazo
determinado.

As contratagdes de pessoal decorrentes do processo seletivo simplificado seguirdo as
normas decorrentes da Consolidacao das Leis trabalhistas (CLT).

O Instituto se reserva no direito de ndo contratar todos os aprovados, limitando-se ao
nimero de vagas disponiveis.

Conforme a demanda, os aprovados serao convocados, para efetivacao da
contratagdo, devendo ser apresentado todos os documentos solicitados ao candidato
no respectivo ato, no prazo e na forma prevista na convocagdo, sob pena de
desclassificac¢io.

S3do documentos necessarios a contratacido: carteira de trabalho; documentos de
identidade; CPF; titulo de eleitor e comprovante de regularidade eleitoral; certificado
de reservista (no caso de aprovado masculino); documento de dependentes (se for o
caso); comprovante de enderego.
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2.25.

2.26.

Estara impedida a contratacdo de interessados que mantenham grau de parentesco
com a Diretoria do Instituto até o terceiro grau.

O processo seletivo tera o prazo de vigéncia de 2 (dois) anos.

3._DISPOSICOES FINAIS

3.1.

3.2

3.3.

3.3.1.

34.

3.5.

3.6.

O ato de inscrigdo para o cargo pretendido traz para o candidato a ciéncia de todas as
condigdes do processo de selecdo, bem como a concordancia de todos os seus termos.

A avaliagdo curricular sera feita de acordo com as informagdes preenchidas pelo
candidato no ato da inscricdo. A conferéncia da documentacao comprobatéria do
pré-requisito e da andlise curricular serd feita apds o resultado final do processo
seletivo e caso ndo apresente os comprovantes o mesmo sera desclassificado.

O Instituto se reserva no direito de promover diligéncia para averiguacdo e
confirmacao da fidedignidade dos documentos apresentados pelos candidatos.

Detectada falsidade na declaragdo e nos documentos comprobatérios a que se refere
esta Carta Selecdo, sujeitar-se-a o(a) candidato(a) a anulagao da inscrigdo no Processo
Seletivo e de todos os efeitos dai decorrentes e, se ja contratado, a pena de
exoneracao, assegurada em qualquer hipétese, a ampla defesa e o contraditério.

Este procedimento seguird as regras dispostas no Regulamento de Contratagdo de
Pessoal do Instituto.

Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia do Instituto, sempre respeitando o
ndacleo de principios da Administragdo Puablica (CF/88, art. 37, “caput”),

notadamente, a impessoalidade, a transparéncia e a publicidade.

Os documentos integrantes deste procedimento ficardo a disposicdo de todos os
interessados durante o processo de contratagao.

Belo Horizonte (MG), 29 de dezembro de 2022.

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
INSTITUTO DE DIGNIDADE E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (IDDS)

ANEXO 1
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CARGOS, CARGA HORARIA, NUMERO DE VAGAS, SALARIO BRUTO E LOCAL DE

TRABALHO

CARGOS

CARGA
HORARIA

N° VAGAS

SALARIO
BRUTO

LOCAL DE
TRABALHO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

40 horas
semanais

01 (uma) vaga
para contratagao
imediata;

Os demais
classificados
formarao
cadastro reserva.

R$2.200,00

Belo
Horizonte/ MG

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

40 horas
semanais

01 (uma) vaga
para contratagao
imediata;

Os demais
classificados
formarao
cadastro reserva.

R$1.800,00

Belo
Horizonte/ MG

Beneficios: Conforme Convengado Coletiva de Trabalho.

ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* Realizar cotagdes;

* Dar suporte a elaboracao de projetos;
* Realizar pesquisas sociodemograficas, econémicas, de satide dentre outras;
* Realizar pesquisas gerais e fornecer informacdes e recomendagdes;

* Fazer servicos de cartério, correios e outras tarefas externas;

* Executar os servicos na drea administrativa de acordo com a complexidade do cargo;

* Cumprir as normas de satdde, seguranca e higiene do trabalho;

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
* Organizar documentos licitatérios;

* Fazer servicos de cartério, correios e outras tarefas externas;

* Atualizar validade de Certiddes dentre outros documentos Institucionais;
* Realizar arquivamento e organizacdo de documentos fisicos e eletrénicos;
* Executar os servicos na drea administrativa de acordo com a complexidade do cargo;

* Cumprir as normas de satde, seguranca e higiene do trabalho;

* Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a critério do superior imedjiato.
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ANEXO 2
CRITERIOS DE PONTUACAO DA ANALISE CURRICULAR
CARGOS PRE_I;EQUISIT EXPERIENCIA ESCOLARIDADE CURSO
ASSISTENTE Possuir  Ensino | 01 (um) ponto para | 03 (trés) pontos |01 (um) ponto para
ADMINISTRATIVO | Médio completo [cada 06  (seis) | para curso superior | curso de pacote
em Instituicdo | meses de | completo ou em | Office concluido
devidamente experiéncia andamento em | com carga hordaria
reconhecida pelo | profissional Administracao, minima de 40
Ministério da | comprovada no | Direito, Servigo | (quarenta) horas,
Educacao - MEC. | cargo pleiteado ou | Social ou | pontuado somente
similar em rotinas | Psicologia, limitado [ uma vez.
administrativas a 06 (seis) pontos.
e/ou elaboragdo de 01 (um) ponto para
orcamentos e/ou curso de Licitacdes
projetos e concluido, com
pesquisas. carga horaria
minima de 02 (duas)
Acrescenta-se  ao horas, limitado a 02
final da pontuacao, (dois) pontos.
03 (trés) pontos se a
experiéncia for em 01 (um) ponto para
Projetos Sociais. curso de Gestao ou
Elaboracao de
Projetos  concluido,
com carga horaria
minima de 02 (duas)
horas, limitado a 02
(dois) pontos.
AUXILIAR Possuir  Ensino | 01 (um) ponto para 01 (um) ponto para
ADMINISTRATIVO | Médio completo |cada 06  (seis) curso de pacote
em Instituicdo | meses de Office concluido
devidamente experiéncia com carga horaria
reconhecida pelo | profissional minima de 40
Ministério da | comprovada no (quarenta) horas,
Educagao - MEC. | cargo pleiteado ou pontuado somente
similar em rotinas uma vez.
administrativas
e/ou elaboragao de 01 (um) ponto para
orcamentos e/ou curso em Rotinas
projetos e Administrativas
pesquisas. concluido, com
carga horaria
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minima de 40
(quarenta) horas,
pontuado  somente
uma vez.

* A nota de corte da analise curricular sera de 01 (um) ponto.

ANEX

CRITERIOS DE PONTUACAQ DA FASE DE ENTREVISTA

HABILIDADES DESCRICAO PONTUACAO
Serd avaliada a capacidade do
Conhecimento e Dominio da | candidato na drea a qual se candidatou.
area de atuagao O candidato devera saber se expressar 2
sobre suas experiéncias e atuagoes.
Comunicagao Verbal Avaliar se candidato possui capacidade
em transmitir suas ideias de forma 2
sequencial.
Capacidade de trabalho em [ Avaliar como o candidato trabalha em
equipe equipe, como ele lida com conflitos e 2
sobre pressdo da gestdo.
Comportamento Proativo Avaliar se o candidato consegue lidar
com situacdes que fogem da sua rotina 2
diaria, apresentando iniciativa.
Equilibrio Emocional Tranquilidade ao falar, expor suas ideias,
demonstrar flexibilizacdo. 2
Expor ideias e assuntos que
Foco nas pessoas demonstram a capacidade de enxergar 2
as necessidades das pessoas.

Observacdao N°01: Para os cargos de Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo a
andlise de curriculos e entrevista possuem carater eliminatdrio e classificatério. A etapa de
entrevista ndo somara pontos a etapa de andlise de curriculos.
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Observacao N°02: A razao maxima para a convocacdo para a fase de entrevista para os cargos de
Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo serd de até 06 (seis) vezes o ntimero de
vagas.

Observagao N°03: A nota de corte para a fase de entrevista sera de 50%.

Observacdo N°04: As entrevistas poderdo ser realizadas por video conferéncia ou
presencialmente, e poderao ser registradas por meio de captagdo de som e imagem, para a qual o
candidato ja da seu consentimento no ato da inscricao.

ANEXO 4

CRONOGRAMA GERAL
PUBLICACAO DA CARTA SELECAO 29/12/2022
DA SOLICITACAO DE INSCRICAO DATAS
Periodo para solicitacao de inscricao 29/12/2022 a 08/01/2023
Periodo para upload dos documentos da avaliacdo curricular 29/12/2022 2 08/01/2023
Periodo para upload do laudo médico PCD 29/12/2022 4 08/01/2023
Divulgacao do deferimento das inscrigdes 11/01/2023
Periodo para recurso contra o indeferimento da inscricao 12/01/2023 e 13/01/2023
Divulgacao do deferimento das inscri¢des Pés-recurso 17/01/2023
DA ENTREVISTA PARA O CARGO DE COORDENADOR TECNICO DATAS
Convocagao para entrevista 20/01/2023
Realizagdo da entrevista 23/01/2023
DA ENTREVISTA, AVALIA(;AO CURRICULAR E RESULTADO FINAL DATAS
C]zimvillizgi?cjgagesultado preliminar da avaliacdo curricular e entrevista 25/01/2023
Periodo para recurso contra o resultado preliminar 26/01/2023 e 27/01/2023
Resultado final 31/01/2023

Belo Horizonte(MG), 29 de dezembro de 2022

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
INSTITUTO DE DIGNIDADE E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (IDDS)
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