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EDITAL N° 010/2022 SELEGAO DE PROFISSIONAL

O Instituto Pro Brasil, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos,
por meio de sua Comissdo de Selecdo, torna publico o Processo Seletivo
destinado aosuprimento de 01 (uma) vaga de Auxiliar Administrativo para
atuagcdo no PROJETO SALTAR PARA CRESCER, o qual tem como principal
objetivo oportunizar a pratica dos saltos ornamentais e da ginastica artistica para
criangas em situagdo de risco social, além de oferecer refor¢o educacional e o
ensino de um segundo idioma, buscando assegurar o desenvolvimento integral da
crianga e sua inclusdo na sociedade, conforme condicdes e especificagdes
previstas no presente Edital.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. O presente Processo Seletivo tem por objeto selecionar profissional para
suprimento de 01 (uma) vaga de Auxiliar Administrativo para contratagéao
imediata.

1.2. O presente Processo Seletivo sera regido pelo Decreto n® 8.241, de 21 de
maiode 2014, observando-se os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da
competitividade e da vinculagédo ao instrumento convocatorio.

1.3. A presente Selegao Publica tem como objetivo atender as necessidades
do Termo de Fomento n© 035/2019, Processo n° 00417-00038292/2018-81,
desenvolvido em parceria com a Secretaria de Estado de Justica e Cidadania do

Distrito Federal (SEJUS) e com o Conselho dos Direitos da Crianca e do
Adolescente do Distrito Federal (CDCA/DF).

1.4. A inscri¢ao do candidato no Processo Seletivo implica no conhecimento e
naaceitacdo tacita das condi¢gdes estabelecidas no presente Edital, das quais o
candidato ndo podera alegar desconhecimento.

1.5. O profissional que for selecionado sera contratado pelo regime da CLT —
Consolidagao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 44 (quarenta e quatro)
horassemanais.

1.6. O profissional selecionado atuara em Brasilia/DF.

2.DA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

2.1. Executar todas as agdes administrativas para o bom
funcionamento dasatividades do IPB;

2.2. Realizar as matriculas e os cadastros dos beneficiarios do Projeto
e dascriangas indicadas pelo IPB;
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2.3. Auxiliar a Coordenacdo na elaboragao dos relatorios de prestacao
decontas e nas necessidades a serem supridas pela area administrativa do IPB;

2.4. Reportar a Coordenacdo as dificuldades enfrentadas com os
beneficiarios do Projeto e com as criangas indicadas pelo IPB;

2.5. Cumprir as determinag¢des da Coordenacgao, no sentido de
manter omelhor clima organizacional e organizagao das atividades;

2.6. Realizar outras atividades conforme necessidades do Instituto Pro
Brasil.

3.REQUISITOS PARA O CARGO, LOCAL DE TRABALHO E
REMUNERAGAO.

3.1. Para concorrer a este Edital, o candidato devera preencher os
seguintesrequisitos:

3.1.1. Requisitos Obrigatoérios:

3.1.1.1. Estudante de nivel superior em Administragdo, Contabilidade, ou
areas afins; ou possuirdiploma de graduacao de nivel superior nos cursos acima
informados, emitido por instituigdo reconhecida pelo érgdo de competéncia do
pais;

3.1.1.2. Possuir conhecimentos e experiéncia em rotinas administrativas e
atendimento ao publico;

3.1.1.3. Possuir experiéncia como Auxiliar Administrativo ou similar,
comprovagao por meio de registro na Carteira de Trabalho (CTPS), contrato de
estagio,atestado de capacidade técnica ou Curriculum Vitae atualizado.

3.1.2. Requisitos Desejaveis:

3.1.2.1. Ter trabalhado em instituicbes sociais ou esportivas;

3.1.2.2. Habilidades avangadas no pacote do Microsoft Office;

3.1.2.3. Ser dinamico e pro ativo;

3.1.2.4. Ter nogdes de sistemas de acompanhamento e execucédo de
projetospublicos;

3.1.2.5. Ter nogdes de Gestao de Projetos.

3.1.3. O candidato que nao preencher os Requisitos Obrigatérios, listados
nossubitens do item 3.1.1, sera eliminado.

3.1.4. Os Requisitos Desejaveis listados nos subitens do item 3.1.2 serao
objeto de analise curricular e pontuacdo na ETAPA 1 — Analise Curricular,
conforme item 6 deste Edital.
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3.1.5. Os candidatos que atingirem a pontuagdo minima estabelecida no
item 6.3, serdo convocados para participarem da ETAPA 2 — Entrevista Pessoal,
conforme item 7 deste Edital.

3.1.6. COMPETENCIAS TECNICAS E OCUPACIONAIS

3.1.6.1. ORGANIZACAO: Capacidade de trabalhar com método e ordem,
distribuindo adequadamente o tempo e tarefas sob sua responsabilidade.

3.1.6.2. RELACAO INTERPESSOAL: Relacionar-se com pessoas de estilos
e personalidades variadas, criando empatia e estabelecendo convivio saudavel.
Conhecersuas proprias emocdes e saber lidar com as emogdes das outras
pessoas.

3.1.6.3. COMUNICACAO: Capacidade de receber, processar e transmitir
informagdes concisas, buscando o entendimento organizacional e a fluidez dos
processos.

3.1.6.4. SOLUCAO DE PROBLEMAS: Promover alternativas de solucéo para
questbes e problemas inerentes aos processos de trabalho de sua area de
qualificacéo, propondo, estruturando e implementando solugdes, podendo aplicar
técnicas de deteccdo e solugdo de problemas, criatividade e rede de
relacionamentos.

3.2. LOCAL DE TRABALHO: O candidato selecionado atuara prioritariamente
em Brasilia — DF, Centro de Exceléncia em Saltos Ornamentais da Universidade
de Brasilia, podendo atuar em outro local a ser designado pelo Instituto Pro Brasil.

3.3. REMUNERAGAO: A remuneracdo prevista para o cargo é de R$
2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) de salario bruto + beneficios (vale refei¢cao
e vale transporte), dentro dos limites estabelecidos pelo Projeto SALTAR PARA
CRESCER aprovado pela Secretaria de Justica e Cidadania do Distrito Federal.

4. DA INSCRICAO

4.1. As inscricdes serdo admitidas somente via e-malil,
esportes@institutoprobrasil.org.br, no periodo entre 18 horas do dia 07 de
fevereiro de 2022 ¢ 18 horas do dia 17 de fevereiro de 2022, observado o
horario oficial de Brasilia/DF.

4.2. Durante a inscricdo, o candidato devera anexar os documentos
relacionados ABAIXO, no e-amail onde no assunto deve constar - CANDIDATO
PARA VAGA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO REFERENTE AO EDITAL
010/2022:

4.2.1.Curriculum vitae, em formato PDF;

4.2.2.Diploma de Graduacao, digitalizado frente e verso, devidamente
registradoe reconhecido pelo 6érgdo competente do pais, em formato PDF;
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4.2.3. Declaracéo de Escolaridade, comprovando que € aluno regularmente
matriculado em um dos Cursos de nivel Superior aceitos para a Vaga (se for o
caso);

4.2.4. Outros diplomas ou certificados relacionados a area do Edital;

4.2.5.Proposta Salarial, dentro dos limites do projeto aprovado pela Secretaria
dedJustica e Cidadania do Distrito Federal,

4.3. Nao sera admitida inscricdo condicionada a complementacéo posterior
de documentos.

4.4. A falsidade nas declaragbes prestadas ou qualquer irregularidade nos
documentos apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretarao, a qualquer
tempo, a anulagdo da inscricdo, da selecdo e a revogagédo da contratagdo do
candidato.

4.5. Somente as inscricdes que preencherem todos os requisitos constantes
deste Edital serdo homologadas e submetidas a julgamento.

4.6. As inscrigdes serdo realizadas unica e exclusivamente pela internet,
através do e-mail esportes@institutoprobrasil.org.br. Nao serdo recebidas
inscricdes via correio ou de forma presencial.

4.7. O Instituto Pro Brasil ndao se responsabilizara por solicitagcao de
inscricaonao recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, de
falhas de comunicagao, de congestionamento das linhas de comunicagao,
bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados e
documentos.

4.8. Todos os anexos enviados durante o ato da inscricdo deverdo estar no
formato“PDF” no tamanho maximo de 2mb para cada documento anexado.

4.9. Antes de efetuar a inscri¢cao, o candidato devera conhecer o Edital e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

4.10. Uma vezrealizada a inscri¢gdo, nao sera permitida sua alteracao.
5.D0 PROCESSO SELETIVO
5.1. A selecgéo dos profissionais ocorrera em 02 (duas) etapas:

5.1.1. ETAPA 1 — Analise curricular
5.1.2. ETAPA 2 — Entrevista pessoal

6. ANALISE CURRICULAR

6.1. A analise do curriculo tem por objetivo verificar o preenchimento dos
requisitos listados no item 3.1. deste Edital.
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6.2. A anadlise do curriculo tera carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os critérios de pontuacdo definidos no
quadro abaixo:

REQUISITOS OBRIGATORIOS

a) Estudante de nivel superior em Administragao,
Contabilidade, ou areas afins; ou possuir
diploma de graduacdo de nivel superior nos
cursos acima informados, emitido por

instituicdo  reconhecida pelo 6rgdo de Requisitos nao
competéncia pontuaveis.
do pais.

b) Possuir conhecimentos e experiéncia em

rotinas

administrativas e atendimento ao publico.

c) Possuir experiéncia como  Auxiliar
Administrativo ou similar, comprovagao por meio
de registro na Carteira de Trabalho (CTPS),
contrato de estagio, atestado de capacidade
técnica ou Curriculum Vitae atualizado.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Critérios de Avaliagao Quantidade Pontuagao
Conggc!mento 05 pontos
d) Habilidade avancada em informatica (pacote asico
office),comprovagao por meio de registro na Carteira Conhecimento 10 pontos
de Trabalho (CTPS), atestado de capacidade técnica Intermediario P
ou Curriculum Vitaeatualizado; Conhecimento
15 pontos
Avancado
Até 1 ano 05 pontos
e) Ter trabalhado em instituicbes sociais ou Acima de 1 ano 10 pontos

esportivas; até 2 anos

Acima de 2 anos 20 pontos

Dinédmico 05 pontos
f) Ser dindmico e pro ativo. Pro Ativo 05 pontos
Ambos 15 pontos
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Até 1 ano 05 pontos
g) Ter nogdes de sistemas de acompanhamento e Acima de 1 ano
~ . - . 10 pontos
execugaode projetos publicos até 2 anos

Acima de 2 anos 25 pontos

Até 1 ano 05 pontos

Acima de 1 ano

h) Ter nocdes de Gestédo de Projetos .
até 2 anos

10 pontos

Acima de 2 anos  |25T pontos

Total de pontos 100

6.3. Somente o candidato que cumprir todos os Requisitos Obrigatérios e
obtiverno minimo 40 (quarenta) Pontos a partir da soma da pontuagéao atribuida
aosRequisitos Desejaveis, constantes nas alineas “d” a “h” do quadro acima,
sera aprovado e classificado para a Etapa 2 — Entrevista Pessoal.

7. ENTREVISTA PESSOAL

7.1. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO e CLASSIFICATORIO,
observando-se os seguintes critérios:

Critérios de Avaliacao
Pontuacgao
Maxima
a) Aptidao para desenvolvimento de atividades
relacionadas ao Projeto. 0a30
b) Lideranca. 0a10
c) Trabalho em equipe. 0a10
d) Desenvoltura para expor e argumentar sobre 0a?20
assuntosna area especifica do Projeto.
e) Relacionamento interpessoal. 0a15
f) Habilidade para gerenciar conflitos. 0a15
Total de Pontos 100

7.2. Para ndo ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo
Seletivo,0 Candidato devera alcangar no somatério o minimo de 60 (sessenta)
PONTOS, conforme quadro acima.

7.3. A entrevista pessoal, sera virtual, por meio da plataforma Zoom, onde o
endereco e o horario serao enviados 1(um) dia antes para os candidatos
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aprovados e classificados para esta etapa do processo seletivo.

7.4. O candidato que ndo comparecer na data e horario previamente agendado
paraa Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo.

7.5. As despesas com locomogao e alimentacao correrao por conta do
candidato.

8. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO
8.1. O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de

classificagao a partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 1 — Avaliacao
Curricular e na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal.

8.2. Sera aprovado um 01 (um) candidato que obtiver a maior pontuagao a
partirda soma total de pontos obtidos na ETAPA 1 — Avaliagdo Curricular € na
ETAPA 2 — Entrevista Pessoal. O Primeiro melhor classificado sera convocado
para contratacaoimediata.

8.3. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que
apresentar, naseguinte ordem:

8.3.1. Maior pontuacdo na ETAPA 2 — Entrevista Pessoal;
8.3.2. Maior pontuacdo na ETAPA 1 — Analise Curricular;

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Divulgacéo do processo e inscrigdes 07/02/2022 a
17/02/2022
Realizag&do da Analise Curricular — Etapa 1. 18/02/2022
Convocacao para realizacao da entrevista 19/02/2022
Periodo de realizacédo da entrevista 21/02/2022
Resultado preliminar da entrevista 22/02/2022
Periodo de recurso 23 e 24/02/2022
Resposta aos recursos 25/02/2022
Resultado Final do Processo Seletivo 26/02/2022
Convocagao e Entrega de Documentos 28/02/2022 a
relacionados no Anexol 05/03/2022
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10.DOS RECURSOS

10.1. Cabera recurso fundamentado, no prazo de 02 (dois) dias, que sera
dirigido aComisséo de Selecao.

10.2. Interposto o recurso, a Comisséo de Selegéao tera o prazo de 01 (um) dia
utilpara proferir sua decisao.

10.3. Os recursos deverao ser enderecados a Comissdao de Selecdo e
enviados peloe-mail esportes@institutoprobrasil.org.br, nos dias estabelecidos
conforme Item 9 deste Edital. Ndo serdo conhecidos os recursos intempestivos
ou sem fundamentacéo legal.

11.DOS ESCLARECIMENTOS

11.1. A solicitagdo de esclarecimento a respeito de condi¢cdes deste Edital, e
de outros assuntos relacionados a presente Selecéo, devera ser efetuada até o 2°
(segundo)dia util que anteceder a data final do envio da inscricao e devera ser
enviado de formaeletronica pelo e-mail esportes@institutoprobrasil.org.br.

11.2. As respostas as solicitagbes de esclarecimentos serdo respondidas
diretamente ao candidato via e-mail no prazo de 1 (um) dia util.

12.DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os resultados do Processo Seletivo serdo divulgados no sitio
www.institutoprobrasil.org.br.

12.2. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacgao
listadano ANEXO I, no prazo estabelecido no cronograma item 9 deste Edital.

12.3. O candidato aprovado sera convocado para realizacdo de Exame
Médico Admissional a ser realizado em data agendada pelo Instituto Pro Brasil. O
candidato quenao for aprovado no Exame Médico Admissional sera eliminado e
nao sera contratado.

12.4. Incorporar-se-ao a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais
Complementares, Avisos e Convocacgdes relativos ao Processo Seletivo.

12.5. Os casos omissos neste Edital serao resolvidos pela Comissao de
Sele¢ao dolnstituto Pro Brasil.

12.6. Constituem parte integrante deste instrumento convocatorio:
ANEXO | - Lista de documentos necessarios para a contratacéao

Brasilia, 07 de fevereiro 2022.

Hugo Pellicer Parisi
Presidente
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ANEXO |
EDITAL DE SELEGAO N° 010/2022
LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

01 Curriculum Vitae atualizado

02 Carteira de trabalho e Previdéncia Social

03 01 fotos 3x4

04 Copia legivel do CPF

05 Copia legivel da Carteira de identidade

06 Copia legivel do Titulo de Eleitor e comprovante de voto na ultima eleicao

07 Copia legivel do cartdao PIS/PASEP

08 Copia legivel do certificado de Reservista

09 Copia legivel do comprovante de residéncia atualizado, contendo o CEP

10 Dados da conta corrente para recebimento de salario (Banco, Agéncia, n°
contabancaria)

11 Certiddo de Antecedentes Criminais
(https://servicos.dpf.gov.br/antecedentes-criminais/certidao)

12 Copia legivel do Diploma de Graduagéao

13 Copia legivel do Diploma de Especializagao

14 Copia legivel dos Certificados de cursos realizados e declarados no

Curriculum Vitae

Observagao: Além dos documentos acima listados, o candidato sera
encaminhado, para realizagdo de exame Médico Admissional, e o candidato
devera apresentar a 12 via do resultado deste exame no prazo de entrega da
documentagao.

INSTITUTO PRO BRASIL
SCLN 305 Bloco Cn. 34, 1° Andar ¢ Parte 2
Asa Norte, Brasilia, DF ¢« CEP 70737-530 I
CNPJ 05.597.022/0001-02 |



