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EDITAL N. 002/2019 - PROCESSO DE SELEGAO PARA FUTURA CONTRATAGCAO DE
COLABORADORES PARA ATUAGAO NA SEDE DA ASSOCIAGAO GRUPO CONVIVENCIA
DONA DOCHINHA

Art. 12. No periodo de 10 a 16 de junho de 2019, estardo abertas as inscricdes para a
formacao de Cadastro Reserva de Colaboradores para atuacdo conforme explicitado
no titulo.

Paragrafo Primeiro. Ndo serdao prestadas informagdes sobre o processo
seletivo por telefone, nem presencialmente, nem através de redes sociais nem
diretamente através de seus colaboradores. Todas as informacgdes pertinentes a este
processo seletivo estao descritas neste edital.

Art. 22, As vagas para as quais se esta fazendo o cadastro reserva serdo para trabalho
na sede, situada na Rua Timbiras, 2875 — Bairro Barro Preto — BH e remuneracgao estao
descritas no anexo.

Art. 3°. Em caso de aprovacdo, o candidato deverd possuir disponibilidade imediata
para assumir efetivamente o exercicio da funcao e tera prazo de 05 (cinco) dias para
fixar domicilio no domicilio onde prestara servicos.

Paragrafo Primeiro. Poderdo se inscrever no presente processo de sele¢cdo os
candidatos que atendam e preencham os requisitos descritos abaixo:

a) Para os cargos de Auxiliar Administrativo, possuir Ensino Médio Completo em
Instituicdo de Ensino Reconhecida pelo MEC;

b) Para os cargos de Recepcionista/Atendente, possuir Ensino Médio Completo
em Instituicdo de Ensino Reconhecida pelo MEC;

OBS: Para todas as vagas acima explicitadas recebemos curriculos de PCD.

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.

Art. 42, E vedada a participacdo neste processo seletivo e a contratacdo de candidato
gue seja servidor ou empregado publico, inclusive aquele que exerca cargo em
comissao ou funcdo de confianca, de érgao 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 contratacdo de
pessoa que receba beneficio previdenciario (aposentadoria por invalidez, auxilio-
doenca, etc.), salvo pensdo por morte ou aposentadoria por tempo de servi¢o/idade.
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Art. 52, As Atribuicdes dos cargos estdo descritas no anexo a este edital.

Art. 62. As inscricBes serdo realizadas no periodo de 10/06/2019 a 16/06/2019 até as
23h59min, devendo o candidato realizar sua inscricdo por meio de formuldrio proprio
constante no site https://www.donadochinha.com.br

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

Paragrafo Segundo. O candidato deverd 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. 72. A organizacdao do certame nao se responsabiliza pelo ndao 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 responsabilizara por interrupgdes 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
inscricdes.

Art. 82, A declaracdo ou apresentacdo de documentos falsos ou inexatos determinara
o cancelamento da inscricdo do candidato e a anulacdo de todos os atos decorrentes,
em qualquer época, sem prejuizo das sancdes civis e penais cabiveis.

Art. 92. As informacgdes atinentes a todos os atos deste edital estardo disponiveis no
site https://www.donadochinha.com.br

Paragrafo Primeiro: As entrevistas, processo de selecdo e demais fases
pertinentes ao processo serdo realizadas na Rua Timbiras, 2875 — Bairro Barro Preto —
Belo Horizonte — MG.

Pardgrafo Segundo. Os resultados obtidos por cada candidato ficardao
disponiveis para a consulta do mesmo, na sede da Instituicdo, caso seja de seu
interesse, apds a conclusao do presente edital, sendo que nenhuma informacao serd
dada por telefone.
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Art. 102. 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 eliminatdrio e classificatdrio,
sendo que a prova escrita tem carater apenas eliminatoério.

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

Paragrafo Terceiro. As entrevistas poderdo ser feitas por video conferéncia,
guando a Instituicdao assim achar adequado.

Art. 112. Na analise de curriculos serd pontuada a experiéncia do candidato nas
atribui¢des do cargo que pretende exercer, na razao de 1 ponto para cada semestre
de experiéncia.

Paragrafo unico. Os candidatos que forem classificados na primeira etapa
(anadlise de curriculo) participardo da entrevista, na razdao maxima de 3 (trés)
candidatos por vaga ofertada.

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

Pardgrafo uUnico. A etapa de entrevista possui cardter eliminatdrio e
classificatdrio, ndo somando pontos a etapa de andlise de curriculo.

Art.142. A convocacdo para contratacdo também ocorrerd através do site informado
no art.9° e sobre ela ndo serdo 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. 92, 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;
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f) Comprovante de endereco atualizado ou declaracdo de onde devera residir;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitacao eleitoral;

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

i) Certiddo 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 vacinagdo para os filhos até a idade de 07 anos;

I) Declaragdo 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. 16°. Serd obedecida a ordem de classificagcdo 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.

Art. 17°. No momento da contratacdo, o candidato deverd comprovar a experiéncia
exigida neste edital. Os documentos apresentados ficardo retidos.

Art. 182. O processo seletivo terd vigéncia de 12 meses, podendo, a critério da
instituicdo, ser prorrogado por igual periodo.

Art. 192. O ndo comparecimento ou o atraso para qualquer das etapas previstas neste
edital, ainda que justificado, por mais de 10 min. (dez minutos), implicard a eliminacao
automatica do candidato.

ANEXOS
CRONOGRAMA
ATIVIDADE DATA
INSCRICAO 10/06 a 16/06/2019

PUBLICAGAO DE LISTA DE INSCRITOS 17/06/2019
IMPUGNAGCAO A LISTA DE INSCRITOS* 18/06/2019
PUBLICAGAO DA LISTA DE CLASSIFICADOS PARA ENTREVISTA 19/06/2019
ENTREVISTAS 24/06/2019
RESULTADO FINAL 25/06/2019
PRAZO PARA RECURSO 26/06/2019

*As impugnacoOes a lista de inscritos deverdo ser encaminhadas para o e-mail:
rhdonadochinha02@gmail.com
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CARGOS, VAGAS, JORNADA E REMUNERAGAO

Cargo Quantidade de Quantidade de Jornada Remuneragao
. Semanal .
vagas (contratacao vagas (quadro bruta — Regime
imediata) reserva) CLT
Auxiliar Administrativo —
CBO 4110-05 01 01 40 horas 1.500,00
Recepc'on'St;S_ CBO 4221- 01 01 40 horas 1.236,00

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

O Plano Odontoldgico e Seguro de Vida sdo beneficios também ofertados, por forca
da convencao coletiva de trabalho da CATEGORIA.

DESCRICAO DOS CARGOS

- Auxiliar Administrativo:

a.

@

>0

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;

Realizar pequenas cotagbes de materiais de uso e consumo, material
de escritorio e outros;

Preencher formuldrios, guias, requisicdoes e outros impressos;
Alimentar planilhas de controles da area com dados;

Realizar digitacdo 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 orientacdes superiores e encaminhando a
destinacdo correta;

Auxiliar na organizacdo de reunides e eventos internos;

Preparar logisticas para eventos internos e externos conforme
demanda;

Executar servicos de escritorio em geral;

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.
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Recepcionista:

a.

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 copias e digitalizar documentos;

Realizar trabalhos de digitacdo de documentos, correspondéncias, atas
de assembleias; colher assinaturas; preencher formularios, guias,
requisi¢des e outros impressos;

Atender ao publico, por telefone ou pessoalmente, prestando
informacdes de acordo com orientagdes superiores e encaminhando a
destinagao correta;

Monitorar agenda de reunides e eventos internos;

Registrar as chamadas de telefone em impresso préprio referente as
demandas, reclamagdes, sugestdes e opinides sobre a Instituicao;
Utilizar de linguagem profissional ao tratar com o interlocutor;
Preparar logisticas para eventos internos e externos conforme
demanda;

Executar servicos de rotina de escritério em geral;

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.

Belo Horizonte, 07 de junho de 2019

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK

Presidente Associacdo Grupo de Convivéncia Dona Dochinha
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