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EDITAL CEDECA N° 02/2025
SELEGAO SIMPLIFICADA — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O Centro de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente Gldoria de lvone — CEDECA/TO, CNPJ n°
08.941.567/0001-74, organizagao nao governamental, sem fins econémicos, torna publico o processo
seletivo simplificado de Assistente Administrativo, para a organizagao, por meio do Projeto Rede de
Cuidado, contrato n° 94.908, em parceria com a Kindernothilfe e. V., a partir das seguintes condicoes:

1. DO CARGO, PERFIL E HABILIDADES

1.1 Cargo: Assistente Administrativo
a) Numero de vagas: 01 (uma) vaga;
b) Forma de Contratagao: Regime CLT;
¢) Prazo do contrato: Indeterminado, conforme legislacao trabalhista vigente;

d) Carga Horaria: 25 horas semanais (presencial, jornada diaria de 5 horas, no periodo das 14hs as
19hs);

e) Local de trabalho: Quadra ARNE 14 (110 Norte), Alameda 07, Lote 47, CEP 77006-120,
Palmas — TO;

f) Remuneracao total: R$1.665,00 (mil seiscentos e sessenta e cinco reais) por més.

1.2 Perfil

1.2.1 Escolaridade: superior em administracdo ou outras areas, curso profissionalizante em

administracao.
1.2.2. Experiéncia comprovada na area.

1.3 Habilidades:
1.3.1. Iniciativa, proatividade, pontualidade e assiduidade;
1.3.2. Dominio das ferramentas da internet e tecnologias;
1.3.3. Afinidade com a tematica dos direitos humanos;
1.3.4. Organizagéo e proatividade;
1.3.5. Boa comunicacgao oral e escrita;
1.3.6. Dominio do Pacote Office (Word, Excel e Outlook);

1.3.7. Capacidade de trabalhar em equipe;
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1.3.8. Atencao aos detalhes e sigilo profissional.

2. DAS ATRIBUIGOES/ATIVIDADES NA ORGANIZAGAO

O/A Assistente Administrativo sera responsavel por:

2.1. Organizacao e armazenamento de documentos fisicos e digitais;

2.2. Atendimento presencial, telefonico e eletrénico (e-mails e redes sociais);

2.3. Agendamento de reunides, compromissos e controle da agenda institucional;

2.4. Recebimento e encaminhamento de correspondéncias e documentos;

2.5. Apoio na organizagao de eventos internos e externos;

2.7. Atendimento e suporte a colaboradores, parceiros e publico externo;

2.8. Apoio a gestdo administrativa;

2.9. Controle e solicitacao de materiais de escritério e demais suprimentos administrativos;
2.9. Suporte a equipe na elaboracao projetos, de planilhas, relatérios e apresentagdes;

2.10. Manutencao do ambiente de trabalho organizado, zelando pelo bom funcionamento da
estrutura administrativa;

2.11.Redagédo e formatacdo de documentos administrativos (oficios, memorandos,
declaragdes, atas de reunido, entre outros);

2.12. Controle patrimonial e almoxarifado;

2.13. Outras atividades correlatas a funcao.

3. DA INSCRIGCAO

3.1. A inscricdo sera realizada exclusivamente pelo e-mail cedecato@cedecato.org.br até o dia 14 de
fevereiro de 2025, mediante o envio dos documentos a seguir relacionados:
3.1.1. Comprovante de escolaridade (diploma ou declaragao);
3.1.2. Curriculum Vitae (atualizado), constando dados pessoais (endereco, telefone e correio
eletrdnico) e copia de certificados comprobatérios;
3.1.3. Comprovacgao de experiéncia na area;
3.1.3. Copia do Numero de Inscrigdo Social (NIS), se houver;
3.1.4. Para candidatos/as com deficiéncia, deve ser anexado a inscricido, atestado médico
contendo CID (Classificacao Internacional de Doencas).
3.2. No assunto do e-mail deve conter obrigatoriamente: Edital de Selegcdo N° 02/2025.
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3.3. Ainscricao do/a candidato/a implicara o conhecimento das presentes instrugdes e a tacita
aceitacdo das condi¢des da selegdo, tais como se acham estabelecidas neste edital.

3.4. Em nenhuma hipétese sera permitido ao/a candidato/a nova oportunidade de anexar
documentacgao, apos o protocolo.

4. DA SELECAO

4.1 A selegao sera realizada pela organizagéo e constara de duas etapas:
4.1.1 A primeira etapa constara da analise dos comprovantes exigidos neste edital;

4.1.2 A segunda etapa constara de entrevista presencial.

4.2 Sera selecionado/a candidato/a que atenda todas as condi¢des exigidas neste edital.
5. DO RESULTADO

5.1 O resultado final do processo seletivo, por ordem de classificagdo, sera divulgado no dia 21 de

fevereiro, no site do Cedeca/TO (www.cedecato.org.br), sendo nesta ocasidao também convocado/a

o/a candidato/a selecionado para apresentacdo dos documentos informados no mesmo ato;
5.2 A classificagdo nao gera direito a convocacao, ficando a critério do Cedeca/TO a contratagao;
5.3 Em caso de nao comparecimento/desisténcia do/da candidato/a em primeira colocagao,

convocamos o seguinte, até efetiva contratacéo.

6. DO RESULTADO

6.1 O recurso devera ser interposto no prazo discriminado neste Edital, exclusivamente pelo e-mail
cedecato@cedecato.org.br, conforme o cronograma deste edital.

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 Todas as informagbes relativas ao presente Edital estardo disponiveis no site do Cedeca/TO
(www.cedecato.org.br), inclusive o resultado final desse processo.

7.2 E de inteira responsabilidade do/a candidato/a acompanhar a publicagéo de todas as informagdes
referentes ao presente Edital.

7.3 A aprovacao nao gera direito adquirido a quaisquer candidatos, mesmo que classificados dentro do

numero de vagas inicialmente previstas, estando, pois, 0 chamamento, em qualquer hipétese, sujeito a
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conveniéncia e oportunidade da Coordenacgéo Colegiada do Cedeca/TO.

7.4 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacédo ou classificacdo do/a
candidato/a.

7.5 Nao havera devolucao das copias de curriculo dos/as candidatos/as.

7.6 O prazo de validade deste Edital é de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado na forma da lei e de

acordo com o interesse da Organizacao.

7.7 Quaisquer omissdes contidas no presente Edital serdo sanadas pela Comissédo de Selegdo com

fundamento na Constituicdo Federal e na Lei n® 14.133/21,e demais disposi¢des aplicaveis.
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8. DO CRONOGRAMA

ETAPA DATA
Divulgacéo do Edital 06 de fevereiro de 2025
Periodo de inscrigao 07 a 14 de fevereiro de 2025
Analise de curriculos 15 de fevereiro de 2025
Divulgacao do resultado de selegao preliminar 17 de fevereiro de 2025
Interposicado de Recursos 18 de fevereiro de 2025
Resultado da interposicdo de Recursos 19 de fevereiro de 2025
Entrevistas 19 e 20 de fevereiro de 2025
Resultado final 21 de fevereiro de 2025

Palmas-TO, 06 de fevereiro de 2025.

Assinado de forma digital por

CENTRO DE DEFESA DOS  gNTRO DE DEFESA DOS DIREITOS
DIREITOS DA CRIANCA E DACRIANCAEDO

. ADO:08941567000174
DO ADO:08941567000174 Dados: 2025.02.06 17:09:14 -03'00'

Comissao de Selegao

Centro de Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente Gléria de lvone
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