(IPES

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGCAO DE COORDENADOR(A)
DO NUCLEO FINANCEIRO/ADMINISTRATIVO
EDITAL N2 001/2023

O Instituto Sociocultural, Ambiental e Tecnoldgico de Projetos de Economia Solidaria
- IPES, organizacdo ndo governamental, sem fins lucrativos, torna publica a abertura de
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO para contratacdo de Coordenador(a) do Ncleo
Financeiro/Administrativo, conforme as condicBes, critérios e prazos fixados no presente
Edital.

O presente Edital tem a finalidade de recrutar e selecionar candidatos para a vaga
prevista, por meio de contratacdo para atuar no Servico Especializado em Abordagem Social
(SEAS), firmado por meio do Termo de Colaboracdo n2 04/2017, nos termos da Lei n®
13.019, de 31 de julho de 2014, do Decreto Federal n? 6.308, de 14 de dezembro de 2007 e
dos Arts. 37 e 40 do Decreto n? 37.843, de 13 de dezembro de 2016.

Este Processo Seletivo é destinado as pessoas que desejam ingressar e que ja fizeram
ou fazem parte do banco de talentos do instituto Ipés, cadastradas por meio do site:
https://www.institutoipes.org.br/trabalhe-conosco.

Todo o processo de contratacdo sera realizado sob a responsabilidade da equipe de
Gestdo de Pessoas do Instituto Ipés, conforme normas e regras estabelecidas neste Edital.

1. DIVULGACAO
Paragrafo Unico: A divulgacdo oficial deste Processo Seletivo dar-se-a através do site:
https://www.institutoipes.org.br/ e/ou de comunicados nas dependéncias do Instituto Ipés.

2. DISPOSIGOES PRELIMINARES

2.1. A selegdo serd regida por este Edital e suas eventuais retificagcdes e tera a validade de 12
(doze) meses.

2.2. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar pelo site do Instituto Ipés
(https://www.institutoipes.org.br/), a publicacdo de todos os atos referentes a este Processo

Seletivo.

2.3. As despesas relativas a participacdo do candidato no Processo Seletivo, em todas as
etapas, correrdao por conta do préprio candidato.

2.4. Os candidatos habilitados em todas as etapas da selecdo serdo convocados,
gradualmente, obedecendo a ordem de classificacdao e pontuagao e as vagas existentes, para
entrega de documentagao e contratacdo junto ao Instituto Ipés, sujeitando-se as normas
internas da instituicao.

2.5. O candidato deverd, antes de efetuar a inscricdo, conhecer o edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos.

Instituto Sociocultural, Ambiental e Tecnoldgico de Projetos de Economia Solidaria.
SETOR SDS Bloco P Loja 01 — Terraco — Edificio Venancio Ill — Asa Sul — BRASILIA-DF.
Cep: 70.393-902
Tel: (61) 3034 3668 / 3322-1441
CNPJ 08.106.714/0001-90


https://www.institutoipes.org.br/trabalhe-conosco
https://www.institutoipes.org.br/
https://www.institutoipes.org.br/

(IPES

3. VAGAS
3.1. Cargo: Coordenador(a) de Nucleo Financeiro/Administrativo

3.2. Niumero de Vagas: 01 (uma)

3.3. Salario bruto: RS 3.123,24 (trés mil e cento e vinte e trés reais e vinte e quatro

centavos), com ajuda de custo de Alimentagdo Pecunia de até RS 600,00 (seiscentos reais)

por més e auxilio transporte de até RS 11,00 (onze reais) por dia.
3.4. Local de Trabalho: Brasilia/DF.
3.5. Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

3.6. Principais atribuicdes:

a)

b)

d)

f)

Realizar servigos relativos a contabilidade financeira e patrimonial, compreendendo a
organizacdo de balancetes, balancos e demonstrativos de contas de acordo com os
principios contabeis e Normas Brasileiras de Contabilidade;

Montar processos de prestacdo de contas de convénios, juntando a documentacao
necessaria, além de verificar os comprovantes, faturas, recibos e outros documentos
relativos a operacGes de pagamento;

Elaborar e auxiliar na conferéncia de relatérios sobre a situacdo patrimonial,
econOmica e financeira da instituicdo;

Auxiliar nas atividades relativas ao setor de Gestdo de Pessoas no que diz respeito a:
elaboracdo e atualizacdo de planilhas; conferéncia de folha de pagamento e seus
respectivos impostos (IRRF, INSS, FGTS e PIS); solicitacdo e acompanhamento da
emissdao de RPAs; controle do registro de ponto eletronico dos colaboradores em
sistema; auxiliar nos procedimentos relacionados a demissoes, além de representar o
Instituto Ipés, como preposto, em homologac¢des de contrato de trabalho junto ao
Sindicato de Classe;

Elaborar e acompanhar todas as etapas dos processos de compras, além de conferir
notas fiscais (com a respectiva conferéncia das retenc¢des tributarias), faturas e
recibos, bem como acompanhar a vigéncia de contratos.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional (setor financeiro, setor de compras e setor de recursos
humanos).

4. REQUISITOS BASICOS
4.1. Requisitos Obrigatdrios:

a)
b)
c)
d)
e)

Ensino superior, completo, em Ciéncias Contdbeis;

Experiéncia minima de 06 (seis) meses na drea contabil;
Conhecimento de informatica basica e ferramentas da Internet;
Dominio da Lingua Portuguesa (ortografia e gramatica);

Pratica com digitacao;
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f) Capacidade de trabalhar em equipe.
4.2. Requisitos desejaveis:
a) Conhecimento da contabilidade aplicada ao terceiro setor;
b) Senso de organizagao;
¢) Facilidade de comunicagao.

5. CONTRATO DE TRABALHO

5.1. O contrato de trabalho serd assegurado nos termos da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT) e conforme acordo coletivo registrado no MTE sob o n2 DF DF000298/2021.
5.2. Os recolhimentos dos encargos sociais sdo assegurados nos termos da Consolidacdo das
Leis do Trabalho (CLT).

6. INSCRICOES
Paragrafo Unico: S6 serd permitida a participacdo dos candidatos apds seu cadastramento
por meio do endereco eletronico: https://institutoipes.org.br/trabalhe-conosco/ ou através

do envio do curriculo do candidato, para o e-mail gestaodepessoasipes@gmail.com,

constando no assunto: Processo Seletivo - Edital n2 01/2023.

7. ETAPAS E PROCEDIMENTOS DE SELECAO

7.1. A selecdo sera realizada em duas etapas:

7.1.1. Etapa 01 - Andlise Documental e Pré-Selecdo: Sera realizada pela equipe da Gestdo de
Pessoas da Instituicdo, a qual farad a analise dos curriculos recebidos no periodo definido
para as inscrigdes.

Paragrafo Unico: A divulgacdo da lista dos pré-selecionados serad realizada no site do
Instituto Ipés: https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos, informando local, dia e

hordrio marcados para as entrevistas presenciais dos candidatos aprovados na primeira
etapa.

7.1.2. Etapa 02 - Entrevistas e Selecdo: A equipe da Gestdo de Pessoas realizard as
entrevistas com os candidatos pré-aprovados, as quais serdo realizadas em Brasilia/DF no
local, data e horario publicados no site do Instituto Ipés:
https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos.

7.1.2.1. Sera aplicada, apds as entrevistas, uma prova discursiva que valera até 30 pontos. A
prova consistira na construcdao de uma redacao, de texto dissertativo, de até 30 linhas, de
acordo com o tema proposto, que sera selecionado pela area de Gestao de Pessoas e
divulgado no momento de sua realizagao.

7.1.2.2. A prova discursiva de cada candidato serd submetida a duas avalia¢gdes: uma
avaliacdo de conteudo (conhecimento do tema) e uma avaliacdo do dominio da modalidade
escrita da Lingua Portuguesa.
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7.1.2.3. O ndo comparecimento na Etapa 02 - Entrevistas e Sele¢do, no local, data e horario
estabelecidos, ocasionard automaticamente a desclassificacdo do candidato.

7.1.3. Sera aplicado, também, um teste psicoldgico realizado por um profissional da area.
7.2. Cada etapa serd pontuada de acordo com o quadro a seguir:

QUADRO DE PONTUAGAO

Etapa 01 - Analise Documental e Pré-Selecao 40 pontos
Etapa 02 - Entrevistas e Selecado 30 pontos
Prova Discursiva 30 pontos

PONTUAGAO TOTAL 100 pontos

7.3. O cargo descriminado neste Edital terd seu preenchimento de acordo com a
necessidade do servico. Os candidatos aprovados fora da quantidade minima prevista
ficardo no banco de talentos do Instituto Ipés como CADASTRO RESERVA para possivel
contratacao futura, de acordo com a ordem de classificacdo publicada, o que ndo dard em
hipdtese alguma o direito de sua contratacdo imediata.

8. RESULTADO FINAL
Paragrafo Unico: O resultado final contendo os nomes dos aprovados sera divulgado no site
do Instituto Ipés: https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos.

9. RECURSOS

9.1. Eventuais recursos contra decisdo proferida neste Edital deverdo ser interpostos no
prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar da publicagdo do Resultado Final, na sede
administrativa do Instituto Ipés, situada no Setor SDS Bloco P Loja 01 — Terrago — Edificio
Venancio Ill, Asa Sul — Brasilia/DF, das 09h00min as 12h00min e das 13h01min as 17h00min,
sob pena de preclusdo, deverdao necessariamente ser entregues e protocoladas vias originais
e devidamente assinadas.

9.2. N3o serao considerados os recursos que se baseiam em aditamento ou modificagdes de
documentacdo entregue, bem como sobre matéria ja decidida em grau de recurso.

9.3. N3do serdao conhecidas as impugnac¢des e os recursos apresentados fora do prazo legal
e/ou subscritos por candidato ndo classificado legalmente ou ndo identificado no processo
para responder pelo proponente.

9.4. Interposto o recurso, dele sera dada ciéncia aos candidatos concorrentes, que poderao
impugna-lo no prazo de 02 (dois) dias uteis.

9.5. E vedada a apresentac3o de mais de um recurso sobre a mesma matéria;
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9.6. A decisdo em grau de recurso serd definitiva e dela dar-se-a conhecimento, por escrito,
aos interessados, mediante publicacdo da decisdio no site do Instituto Ipés
(https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos).

9.7. Realizada a analise das razdes e contrarrazdes de recurso, a Gestdo de Pessoas do
Instituto Ipés poderd reconsiderar sua decisdo ou, no caso de manutencdo da decisdo
encaminhar o recurso para a Autoridade Superior, devidamente informada para decisdao
final.

10. COMPROVAGCAO DE REQUISITOS E EXAMES MEDICOS

10.1. Os aprovados e classificados, dentro do quantitativo de vagas, serdo convocados,
gradualmente e por demanda, para a comprovacao dos requisitos e a realizacdo dos exames
pré-admissionais, por telefone, ou por outro meio de contato apresentado pelo candidato.
10.2. Caso ndo tenha pessoa para receber o telefonema, a Gestdo de Pessoas do Ipés fara 03
(trés) tentativas em horarios alternados. Apds este procedimento, ndo conseguindo contato,
e ndo havendo o comparecimento, o candidato serd excluido definitivamente do cadastro de
aprovados do processo seletivo. O telefonema serd remetido para o numero informado pelo
candidato em seu curriculo.

10.3. Os candidatos serdo convocados para a apresentacao dos documentos comprobatorios
dos requisitos e realizacgdo dos exames médicos. Aqueles que ndo comprovarem as
informacgOes prestadas no ato da inscricdo serdo eliminados definitivamente do processo
seletivo.

10.4. No caso de pessoas com deficiéncia, devera ainda conter, além dos documentos
necessarios, o Laudo Médico Original atestando-a, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca - CID. Esse laudo ficara anexado ao
processo do pré-admissional no servico médico, para possiveis auditorias.

11. ASSINATURA DO CONTRATO DE TRABALHO

11.1. O candidato aprovado em todas as etapas sera convocado para assinatura do contrato
de trabalho de acordo com seu respectivo cargo e salario.

11.2. A contratagdo serd realizada por meio de assinatura pelo candidato e pelo Instituto
Ipés.

11.3. Quando convocado para a assinatura do contrato, caso haja impedimento para o
comparecimento na data indicada na convocacdo, o candidato, tera o prazo de até 02 (dois)
dias corridos, a contar da data estabelecida para seu comparecimento, para apresentar
justificativa de sua auséncia e entregar a documentagao necessdria a continuidade do
processo de contratacdo, sendo eliminado do Processo Seletivo caso ndo comparega nesse
prazo.
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12. MOTIVOS PARA A EXTINCAO DO CONTRATO

12.1. Os admitidos no processo seletivo e ja contratados poderdo ter seus contratos extintos
pelos seguintes motivos:

12.1.1. Término da vigéncia do contrato;

12.1.2. Outros motivos descritos no Art. 482 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) negociacao habitual por conta prépria ou alheia sem permissdao do empregador, e quando
constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for
prejudicial ao servico;

d) condenacdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensao da execucdo da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas funcdes;

f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violacdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinacdo;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas condicoes, salvo em caso de legitima defesa, préopria ou de
outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e
superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

[) pratica constante de jogos de azar;

m) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissao,
em decorréncia de conduta dolosa do empregado (Incluido pela Lei n2 13.467, de 2017).

13. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO
13.1. O Processo Seletivo seguird o seguinte cronograma:

DESCRICAO DATA INICIAL | DATA FINAL

Periodo de Inscricdo dos candidatos 04.07.2023 16.07.2023
Etapa 1 - Analise Documental e Pré-Selecao 17.07.2023 18.07.2023
Publicacdo do Resultado Preliminar da Etapa 01 e

- . N 18.07.2023
Convocacgado para Etapa 02 - Entrevista e Selecao
Etapa 02 - Entrevistas e Sele¢ao 20.07.2023 21.07.2023
Publicacdo do Resultado Preliminar da Etapa 02 24.07.2023
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Interposicao de Recurso 25.07.2023 27.07.2023

Divulgacao do Resultado Final caso ndo haja interposicdo
~ .. . 28.07.2023
de recurso e ele ndo seja intempestivo

Convocacdo para entrega da Documentacdo para
. 31.07.2023
Admissao

14. VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

14.1. O Processo Seletivo terd validade de 12 (doze) meses, a contar da data de publicacdo
deste edital, podendo ser prorrogavel, uma vez, por igual periodo.

14.2. A convocacao do candidato para o preenchimento da vaga prevista, somente sera feita
uma vez por candidato. Havendo a recusa pela vaga oferecida, o candidato serd
desclassificado do Processo Seletivo, sendo convocado o préximo candidato aprovado em
ordem de classificacdo.

15. DISPOSICOES FINAIS

15.1. A inexatiddo das informacGes e as irregularidades de documentacdo, ainda que
verificadas posteriormente, eliminardo os candidatos do Processo Seletivo, anulando-se
todos os atos decorrentes de sua participacao.

15.2. A inscricdo do candidato importara no conhecimento das instrugdes deste Edital e na
aceitacdo tacita das condi¢Ges nele contidas tais como se acham estabelecidas.

15.3. A participacdo nesse processo ndo obriga o Instituto Ipés a contratar o candidato, e
nem tera obrigacao futura de seleciona-lo para cargos ora pretendidos.

15.4. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data da
convocagao dos candidatos para o evento correspondente, circunstancia que sera
mencionada em Edital ou aviso a ser publicado no site do Instituto Ipés:
https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos.

15.5. Para dirimir quaisquer duvidas, o candidato podera entrar em contato com a Gestdo de
Pessoas do Instituto pelo e-mail: gestaodepessoasipes@gmail.com.

Brasilia/DF, 04 de julho de 2023.

Beatriz S;Flla da Costa Lopes
Diretora Presidente
Instituto Sociocultural, Ambiental e Tecnolégico de Projetos de Economia Solidaria
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