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INSTITUTO

EDITAL DE SELEGCAO: ANALISTA ADMINISTRATIVO ELO

FOCO NO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SEDE ADMINISTRATIVA

Contrato de gestdo 008/2021 firmado entre a Subsecretaria de Atendimento Socioeducativo
(Suase) e Instituto ELO

PROCESSO SELETIVO N°512/2023

O Instituto Elo, associagdo civil sem fins lucrativos, qualificado como Organizagdo Social-0S, por intermédio de seu Diretor Presidente, no
uso de suas atribui¢des legais e em cumprimento das normas previstas em seu Estatuto Social e Regulamento de Compras e Contratagoes,
torna publica a abertura de inscrigOes e estabelece normas relativas a realizagdo de Processo Seletivo destinado a selecionar profissionais
para atuarem nas Unidades Socioeducativas, no municipio de Belo Horizonte/MG.

Para que possamos trabalhar juntos e em igualdade de oportunidades, o Instituto ELO adota uma cultura de respeito a singularidade e
de promogdo a inclusdo. Por esse motivo todas as vagas de trabalho também sao destinadas a Pessoas com Deficiéncia

1. Area de formagdo: Nivel Superior completo em Direito, Administracdo e Ciéncias Contabeis.
2. Abrangéncia territorial do processo seletivo: Belo Horizonte/MG - Sede Administrativa do Instituto Elo (Suase)

3. Remuneragdo: RS 4.124,32 (quatro mil, cento e vinte e quatro reais e trinta e dois centavos).

4. Jornada de trabalho: 40 horas semanais, 8 horas diarias com 60 minutos de intervalo obrigatério, previamente acordada, podendo ser
realizada de Segunda-feira a Sdbado, de 8:00hs as 21hs.

5. AtribuigOes gerais do cargo:

Atuar junto a equipe na execu¢do, acompanhamento e organizagdo dos processos de compras e contratagdes de produtos e servigos do
Contrato de Gestdo. Receber, analisar e controlar documentagdo para elaboragdo de contratos. Acompanhar e observar o cumprimento
de regras previstas em contratos. Organizagdo para contrata¢do de servigos dentro do previsto na memoria de calculo. Negociar com
fornecedores, visando as melhores condigdes de pregos, qualidade, prazos de pagamento e entrega. Acompanhar a entrega de produtos
e a prestacdo de servigos contratados. Confeccionar, elaborar e revisar contratos. Analisar cldusulas contratuais. Controlar prazos e
assinaturas internas em instrumentos juridicos. Atendimento aos fornecedores e prestadores de servigos para esclarecimentos, bem como
para assinatura de contratos.

6. Da qualificagao exigida:
Graduagdo completa de nivel superior de escolaridade comprovada em Direito, Administragdo e/ou Ciéncias Contabeis. Necessario:
experiéncia minimo de 6 meses em departamento de compras. Para os candidatos com formagdo completa no curso de Direito

experiéncia em elaboragdo e revisdo de contratos. Experiéncia na drea juridica de forma geral. Emitir pareceres juridicos. Assessorar as
Diretorias e Coordenagdo quanto aos aspectos juridicos e trabalhistas. Conhecimento sobre licitagdes de produtos e servigos.

7. Da inscrigao:
7.1. Apds o preenchimento do formulario de inscrigdo, é vedada a possibilidade de alteragao.

7.2. Alinscrigdo do candidato implica no conhecimento e tdcita aceitagdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital e nos demais
atos disciplinadores do processo seletivo, em relagdo aos quais ndo podera alegar desconhecimento.

7.3. O pedido de inscrigdo devera ser efetuado, exclusivamente via internet, no sitio eletrénico www.institutoelo.org.br, as inscri¢ées
deverdo ser realizadas entre o dia 26/10/2023 e o dia 05/11/2023 até as 23:59 horas.

7.4. As inscricGes devem ser realizadas utilizando o navegador Chrome, Internet Explorer ou Firefox.

7.5. Os numeros de telefone cadastrados, no momento da inscri¢do, deverao ser habilitados para recebimento de mensagens via aplicativo
de WhatsApp.



7.6. O instituto Elo ndo se responsabilizard por inscricdes que deixarem de ser concretizadas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo ou outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

7.7. O candidato aprovado em mais de 01 (um) processo seletivo e convocado, se aceitar a convocagdo, sera eliminado automaticamente
dos demais bancos de classificados, desde que para a mesma fungao.

7.8. O candidato funcionario ou ex-funcionario do Instituto Elo, deve obrigatoriamente informar esta condi¢gdo no momento da entrevista
a banca examinadora.

7.9. O formato da realizagdo de todas as etapas constantes neste edital sera disponibilizado, juntamente com a lista dos candidatos
selecionados, na internet, no sitio eletrénico www.institutoelo.org.br, para consulta pelos préprios candidatos.

7.10. As informacgGes prestadas na Inscrigdo sdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o Instituto Elo do direito de exclui-lo
do processo seletivo no caso de identificagdo de erros de preenchimento ou incompletude das informagdes prestadas, bem como se
constatado, posteriormente, que os mesmos sdo inveridicos.

7.11. Sera nula a inscri¢do: a) efetuada fora do periodo e horario fixados; b) efetuada de forma incompleta; c) efetuada com dado
comprovadamente falso; ou d) em desacordo com qualquer requisito deste Edital.

7.12. O candidato aprovado devera ficar atento ao recebimento das orientagdes por e-mail referente aos documentos a serem
encaminhados para validar a participagdo na entrevista online ou presencial.

7.13. N3do serdo aceitos como documentos de identidade: certidGes de nascimento ou casamento, titulos eleitorais, carteiras de estudante,
carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados.

7.14. Por ocasido da realizagdo das atividades definidas para cada etapa, o candidato aprovado para a entrevista que ndo encaminhar o
documento de identificagdo para o e-mail indicado, dentro do prazo, como definido no 7.9 deste Edital, serd impedido de participar.

7.15. O envio do documento de identificagdo, na forma determinada no item 7.13, se faz necessaria para a comprovacgdo da participagdo
do candidato na entrevista.

7.16. Sera permitida a inscri¢do do candidato funcionario, somente para alteragdo de cargo, sendo exigido o minimo de 06 (seis) meses
de atuagdo em seu cargo atual.

7.17. Somente sera vélida a inscrigdo de candidato funcionario para cargo com remuneragdo superior ao que exerce atualmente.
8. Das fases e cronograma do processo seletivo
8.1. O processo seletivo tera duas etapas, quais sejam:

12 Etapa: Selegdo de curriculos, de carater eliminatdrio, considerando os itens 1 e 6 deste edital, bem como a dissertagdo que devera ser
descrita no curriculo. Curriculos com preenchimentos incompletos e/ou faltando dissertacdo serdo eliminados nesta fase, bem como os
que nao seguirem os critérios dos itens 1 e 6 deste edital.

22 Etapa: Entrevista presencial de carater eliminatdrio e classificatério

8.2. Os resultados de cada etapa serdo divulgados em até 03 dias Uteis apds o encerramento de suas realizagdes no sitio eletrdnico
www.institutoelo.org.br.

9. Da 12 Etapa do processo seletivo - Andlise de curriculo

9.1. Curriculos sem preenchimento do campo da dissertagdao ndo serao analisados.

10. Da 22 Etapa do processo seletivo - Entrevista

10.1 Entrevista sera presencial em endereco e horario divulgado junto com a lista de candidatos aprovados para essa etapa.

10.1.2. O candidato aprovado na prova para a entrevista devera acompanhar no sitio eletronico do Instituto Elo, www.institutoelo.org.br,

os horarios e demais orientagdes, como documentos e, hordrio e o enderego para a entrevista.

10.2. Somente fardo a entrevista os candidatos que encaminharem a documentacdo via e-mail, conforme as orientacdes descritas na

lista de aprovados para participacao na entrevista, para o e-mail especificado na divulgacao um arquivo contendo cépia documento que

comprove escolaridade, bem como documento de identificacdo (RG), bem como a lista de assinatura, ficha de entrevista devidamente

preenchida e declaracdo que comprove a experiéncia descrita no item 6 deste edital. Os candidatos que ndo encaminharem o arquivo
contendo o (s) cépia do documento que comprove escolaridade, bem como documento de identificacdo (RG), bem como a lista de
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assinatura, ficha de entrevista devidamente preenchida estardo impossibilitados de realizar a entrevista e serdo considerados

desclassificados.
10.2.1. Os arquivos deverdo ser encaminhados em formato PDF. Ndo serdo aceitos arquivos em outro formato.

10.2.2. A entrevista tera pontuagdo maxima de 100,00 pontos, para ser classificado o candidato devera alcangar o minimo de 70 pontos na
entrevista.

11. Dos critérios de aprovagao e classificagdo
11.1. Considerar-se-a aprovado no processo seletivo, o candidato habilitado nas duas etapas deste.

11.2. Os candidatos aprovados e classificados no processo seletivo serdo relacionados por drea de formagdo e em ordem decrescente dos
pontos obtidos na 22 Etapa.

11.3. Havendo empate na totalizagdo dos pontos, sera convocado o candidato mais velho.
12. Das vagas

12.1. O processo seletivo destina-se a formagdo de um banco de classificados e ndo enseja qualquer compromisso de contratacdo e/ou
vinculo empregaticio de trabalho por parte do Instituto Elo.

12.2. Os candidatos aprovados, na ordem de classificagdo, serdo convocados de acordo com o surgimento de novas vagas por area de
formacgao.

13. Da convocagao

13.1. A convocagdo serd realizada via e-mail e o candidato convocado tera 24 horas para responder se aceita ou ndo a convocagao, através
de e-mail. Caso ndo responda ou n3o aceite a convocagdo, sera automaticamente eliminado do banco de classificados.

13.2 O candidato apds responder com aceite o e-mail de convocagdo, terd um prazo de 48 horas para enviar a documentagao solicitada
para a admissdo. Caso ndo envie os documentos, sera automaticamente desclassificado do processo seletivo

13.3. O candidato selecionado que for convocado para determinada regido e por qualquer motivo ndo aceitar sera considerado desistente
do processo seletivo e eliminado do banco de classificados.

13.4. Se na convocagdo o candidato ex-funciondrio possuir prazo de desligamento (incluida a data da projegdo do aviso prévio, se houver)
inferior a 6 (seis) meses, estard automaticamente eliminado dos bancos de classificados.

13.7. O local de trabalho sera definido pelo Instituto ELO, de acordo com a disponibilidade de vagas.

14. Da validade do processo seletivo

14.1. Esse Processo Seletivo tera validade de até 180 dias.

14.2. A validade deste Processo Seletivo podera ser prorrogada, por um periodo igual ou inferior do item 14.1, a critério da OS.
15. Da contratagao

15.1. Requisitos:

a) aprovagdo no processo seletivo, na forma estabelecida neste Edital e nos demais atos reguladores;

b) gozar dos direitos politicos;

c) estar quite com as obrigagdes eleitorais;

d) estar quite com as obrigag¢des do Servigo Militar;

e) possuir Diploma devidamente registrado ou documento certificador da conclusdo de curso e colagdo de grau;
f) ter sido considerado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo;

g) ter disponibilidade de tempo: os analistas cumprirdo uma jornada de 40 horas/semanais, sendo 8 horas didrias, de acordo com a
necessidades da Sede Administrativa.

15.2. Documentacgao:

a) PIS atualizado (Solicitar em uma Agéncia da Caixa Econ6mica);



b) Tela de situagdo do trabalhador em relagdo ao Seguro Desemprego (A consulta devera ser efetuada através da CTPS digital; ir em
beneficios -> seguro desemprego -> consultar - entrar no ultimo requerimento que ird aparecer - dar um print na tela das parcelas -> depois
ir na tela de notificagdes dar um print na mesma e nos enviar ambas junto aos documentos de admissdes).

c) Tela de Qualificagdo Cadastral (devera ser emitida na consulta on-line através do link:
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml. N3o serio possiveis admissdes onde o candidato apresente
alguma pendéncia neste sistema;

d) cépia do CARTEIRA DE IDENTIDADE. Ndo serdo aceitos como carteira de identidade os seguintes documentos: carteira de motorista,
carteira de identidade profissional e carteira de trabalho.

e) Copia CPF regular: emissdo através do link:
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp)

f) Copia CNH;

g) Cdpia Titulo de Eleitor;

H) Cépia Certificado de reservista;

i) Cépia Comprovante de endereco atualizado;

j) Copia CTPS: pagina frente e verso da foto;

k) Copia Certiddo de nascimento: se solteiro;

|) Cépia Certiddo de casamento: se casado;

m) 2 fotos 3X4

n) Cépia Certiddo de nascimento e cartdo de vacina para menores de 05 anos (se for dependente no IR);

0) Cdpia Certiddo de nascimento e declaragdo escolar para os filhos de 06 a 14 ano (se for dependente no IR);
p) Copia Certiddo de nascimento e declaragdo escolar e CPF para filhos maiores de 18 anos (se for dependente no IR);
g) Copia Certiddo de Casamento e CPF para o conjugue (se o conjugue for dependente no IR);

r) Declaragdo de dependentes para fins de desconto do IR;

s) CPF dos dependentes (caso o candidato tenha dependente (s) no Imposto de Renda e/ou insira dependente (s) no plano de saude e
odontoldgico devera apresentar o CPF do (s) mesmo (s) no ato da contratagdo);

t) Cépia do Certificado Nacional de Vacinagdo COVID-19 disponibilizado pelo sistema - Conecte SUS Cidad&o (estar com calendario vacinal
atualizado com as vacinas contra a COVID-19)

u) Atestado de bons antecedentes criminais recente.

15.2.1 Todos documentos listados acima deverao ser entregues no prazo de 48hrs, conforme disposto no item 13.2 . Deverdo ser entregues
fisicamente ou via e-mail em formato PDF, caso contrario, o candidato serd automaticamente desclassificado do processo seletivo.

15.3. Estara impedido de ser contratado o candidato:

a) que deixar de comprovar qualquer um dos requisitos especificados no subitem 15.1;

b) que ndo apresentar a documentagdo no momento da contratagdo, especificado no subitem 15.2;
c) que tenha praticado qualquer ato desabonador de sua conduta.

16. Das disposi¢oes gerais

16.1 A aprovagdo no Processo Seletivo regido por este Edital assegurard apenas a expectativa de direito a convocagdo, ficando a
concretizagdo desse ato condicionada ao exclusivo interesse e conveniéncia do Instituto Elo, a ordem de classificagdo, ao prazo de validade
do Processo Seletivo, ao cumprimento das exigéncias do Edital e as disposi¢es legais pertinentes

16.2. Havendo questBes que impeg¢am a convocagdo ou a composicdo de banco de classificados, este Edital sera automaticamente
derrogado de pleno direito.

16.3 O processo seletivo regido por este Edital ndo se confunde e nao substitui os demais processos seletivos realizados pelo Instituto Elo,
bem como eventuais bancos de classificados decorrentes deles.
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16.4. O Instituto Elo poderd revogar ou anular este processo, no todo ou em parte.

16.5. N3o serdo dadas, por telefone, informagGes a respeito de datas, locais, hordrios de realizagdo de qualquer etapa. O nao
comparecimento a qualquer das Etapas do processo seletivo; até mesmo por motivo de forga maior, justo ou acobertado por atestado,
implicara na eliminagdo automatica do candidato.

16.6. Sera facultado ao Instituto Elo promover diligéncias destinadas a aferi¢do dos critérios de selegdo.

16.7. Sera da inteira responsabilidade do candidato o fornecimento de informagdes, inclusive de enderego correto, completo e atualizado,
nao se responsabilizando o Instituto Elo por eventuais prejuizos que possa sofrer o candidato, em decorréncia de informagGes incorretas
ou insuficientes.

Belo Horizonte, 26 de outubro de 2023

DIRETORIA EXECUTIVA
INSTITUTO ELO



