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Edital 26/2025

O Instituto Ndo Me Esquecas (https://naomeesquecas.org.br/), visando garantir os principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade consubstanciados no “caput” do artigo
37 e inciso 1X, da Constituicdo Federal, objetivando suprir necessidades de pessoal, TORNA
PUBLICA A ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO de profissionais de nivel médio técnico,
ou nivel superior em Administragdo para atuar em Londrina, no cargo descrito a seguir, em regime
CLT.

1. Cargos, carga horaria e remuneragao

CARGO JORNADA DE TRABALHO REMUNERA(;AO
SEMANAL
Assistente Administrativo 40 hrs R$2.100,00

2. Atribuicoes

2.1 S3o atribui¢des do cargo de Assistente Administrativo:

Controlar e registrar todas as entradas e saidas financeiras.

Emitir, conferir e organizar comprovantes de pagamento e recebimento.

Lancar dados no sistema financeiro e manter os registros atualizados.

Acompanhar prazos de vencimento de contas, boletos, tributos e contratos.

Realizar conciliagdo bancéria diéria, verificando langcamentos e saldos.

Organizar documentos financeiros (notas fiscais, recibos, extratos).

Apoiar a elaboracéo de relatdrios financeiros mensais e prestagdes de contas.

Manter o arquivo fisico e digital de forma organizada e acessivel.

Apoiar na elaboracao de planilhas e relatorios de controle de gastos.

Manter contato com fornecedores para negociagdes, pagamentos e atualizaces cadastrais.
Atender os diversos publicos da organizacao.

Prestar suporte as rotinas do Departamento Pessoal.

Utilizar aplicativos informatizados nas rotinas administrativas.

Utilizar os principios da ética e responsabilidades técnicas do Administrador

Utilizar os principios da administracdo no desenvolvimento das rotinas organizacionais.
Assessorar nas diretrizes e no funcionamento da organizagdo com base nas metas e
objetivos estabelecidos.

Utilizar a tecnologia da informacéo e suas ferramentas para a realizacao e o gerenciamento
das atividades.

Elaborar relatérios gerenciais.

Executar rotinas de atividades financeiras.

Participar de reunifes da equipe, eventos e de treinamentos disponibilizados, sempre que
requisitado;

Cumprir e fazer cumprir as normas, procedimentos e regulamentac6es aplicaveis.
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3. Requisitos Obrigatdrios

3.1. Para o cargo de Assistente Administrativo:
e Ensino Médio com habilitacdo Técnica de Nivel Médio em Administracdao completa,

e/ou curso superior completo em Administragdo;
e Disponibilidade para trabalhar de segunda a sexta-feira, entre 8h00 — 11h e 12h00

—17h00;

e Certificado de vacinacdo com todas as doses atualizadas, segundo o plano de
vacinacdo e as recomendacdes das Autoridades de Saude, incluindo COVID-19 e

Gripe.

4. Requisitos Desejaveis

Ser estudante de Administracao, Financas ou Ciéncias Contabeis
Experiéncia comprovada no trabalho com organizacdes da sociedade civil, em especial com

organizacdes dos direitos da pessoa idosa
Experiéncia comprovada com SIT e SEl

Ser organizado(a), dinamico(a), criativo(a), cooperativo(a) e ter autonomia e capacidade

para trabalhar em equipe

5. Inscrigdes

5.1 A inscricdo devera ser realizada até dia 30 de outubro de 2025, por meio do seguinte

formulario (clique para preencher).

5.2 Somente serdo analisadas as inscricdes feitas até a data prevista, impreterivelmente, e pelo
meio indicado no item 5.1. Apds esta data, o formuldrio sera desabilitado e ndo serd mais
possivel enviar ou alterar a inscricdo no processo.

5.3 Os curriculos serdo avaliados considerando-se a seguinte pontuacgado

Ter nivel superior completo em

de Administracdo, Financgas ou Ciéncias
Contabeis

. ~ 15 pontos
Administracao P
Para candidato(a) que possui curso médio
técnico em Administragdo e é estudante
10 pontos

Experiéncia profissional comprovada na
area pretendida

5 pontos por ano, até o limite de 25

Experiéncia na area dos direitos da pessoa
idosa e das PVDA

Até 20 pontos

Experiéncia na area dos direitos humanos,
das mulheres, das criangas ou outras
minorias

Até 10 pontos

Experiéncia em projetos e/ou trabalhos
em equipes multidisciplinares

Até 20 pontos
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5.4 A experiéncia deverd ser comprovada por meio de cépia de registro na CTPS, declaragdo ou
outro documento comprobatério onde conste a funcdo exercida, periodo e dados de
identificacdo do candidato e do emitente.

5.5 Os curriculos devem OBRIGATORIAMENTE ser enviados por meio do formulario de inscricao,
em arquivo Unico, formato PDF.

5.6 Os curriculos enviados por meio do formuldrio devem conter os documentos
comprobatdrios até o limite maximo de pontos de cada vaga.

5.7 Nao serdo pontuados itens cujos documentos comprobatérios ndo estejam anexados aos
curriculos.

5.8 Os (As) candidatos(as) selecionados nesta etapa serdo entrevistados(as), em data e hora a
serem determinadas via e-mail.

5.9 As entrevistas serdo pontuadas conforme segue:

Demonstra conhecimento e entusiasmo
I us! escala, sendo 5 pts MUITO; 0 NADA

com a causa
Exito nas experiéncias anteriores escala, sendo 5 pts MUITO; 0 NENHUM
- , escala, sendo 5 pts MUITA ESTABILIDADE;
Estabilidade empregaticia 0 NENHUMA
Disponibilidade e flexibilidade para o escala, sendo 5 pts BASTANTE; O
trabalho NENHUMA
Demonstra ser dinamico(a), criativo(a),
cooperativo(a) e ter autonomia e escala, sendo 5 pts MUITA; 0 NENHUMA

capacidade para trabalhar em equipe

6. Selegdo, habilitacao e classificagao
6.1.0 Processo Seletivo constara de duas etapas: Analise Curricular e Entrevista.

6.2.A Analise Curricular terd carater classificatorio e a entrevista terad carater eliminatoério e
classificatorio.

6.3.Serao pontuados somente itens cujos documentos comprobatdrios estejam anexados aos
curriculos, dentro dos limites estabelecidos em 5.3.

6.4.Sera considerado habilitado para a entrevista, no minimo, o nimero de candidatos(as)
equivalente a 3 (trés) vezes o numero das vagas constantes no Edital, respeitando a
colocacgédo na classificacdo dos curriculos para cada cargo. Caso o nimero de candidatos ndo
alcance 3 (trés) vezes o numero das vagas, todos(as) os(as) candidatos(as) serdo
convocados(as) para entrevista.

6.5.0s(As) candidatos(as) que obtiverem pontuacgdo na entrevista igual ou inferior a 20 (vinte
pontos) serdo eliminados(as), mesmo que as vagas disponiveis ndo sejam preenchidas na
sua totalidade.

INSTITUTO NAO ME ESQUEGCAS — 27.943.469/0001-10
RUA PAES LEME, 569 86.010-610
LONDRINA - PARANA - BRASIL


https://forms.gle/CinUi4reox3ZC2iL6
https://forms.gle/CinUi4reox3ZC2iL6

§§e Vi
NAO 11E ESQUEGAS /

TITUTO LONDRINENS

6.6.0s(As) candidatos(as) que passarem na fase da entrevista serdo classificados(as) de acordo
com a nota final conforme descrito nos itens 6.7 a 6.9 e admitidos, seguindo-se
rigorosamente a ordem de classificagao.

6.7.Tanto os pontos do curriculo quanto os pontos da entrevista serao, ao final do processo,
transformados em notas, aplicando-se a seguinte formula:

6.7.1. Para os curriculos
TOTAL DE PONTOS DO(A) CANDIDATO(A) = NOTA DO CURRICULO

6.7.2. Para aentrevista
TOTAL DE PONTOS DO(A) CANDIDATO(A) X 100/ 25

6.8.A anadlise de curriculo tera peso 1 e a etapa da entrevista tera peso 2.
6.9.Para o resultado final, sera realizado o seguinte calculo:
6.9.1. NOTA DO CURRICULO X 1 + NOTA DA ENTREVISTA X 2/ 3
6.10. Em caso de igualdade de classificacdo terd preferéncia sucessivamente, o(a)
candidato(a) que tiver maior experiéncia na fungdo. Em caso de empate ou inexisténcia
deste quesito, tera preferéncia o(a) candidato(a) que apresentar maior pontuagdo na

entrevista.

7. Calendario

Recebimento de curriculo e formulario Até 30 de outubro
Analise do curriculo Até 31 de outubro
Resultado 12 etapa Até 03 de novembro
Entrevista Até 04 de novembro
Resultado final Até 05 de novembro
Contratagdo Imediata

8. Disposigoes finais

8.1.0 Instituto Ndo Me Esquecas é uma organizacdo sem fins econdmicos ou lucrativos, de
natureza privada.

7

8.2.0 presente edital ndo é concurso publico, mas vaga de emprego oferecida por meio
de processo seletivo realizado pela Organizagdo Social (OS) INME.

8.3.E 1 (um) o nimero das vagas a serem preenchidas.
8.4.A participacdo dos(as) candidatos(as) nesse processo seletivo ndo garante sua contratacao.
8.5.Todos os resultados das etapas serdo divulgados, por meio de edital, no seguinte endereco

eletrénico  https://linktr.ee/naomeesquecas, disponivel no link da bio em
@instnaomeesquecas

8.6.E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) o acompanhamento das publica¢des.
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8.7.A convocacdo para a realizacdo da entrevista, contendo o dia e hordrio, serd efetuada
mediante envio para o e-mail indicado no ato da inscricdo. Certifique-se que o e-mail esta
correto e ativo.

8.8.0 ndo comparecimento do(a) candidato(a) a etapa da entrevista ou para assinatura do
contrato no prazo determinado acarretard a perda do direito a contratacao.

8.9. A contratacao fica condicionada a realizacdo de inspecdo de satde por médico credenciado
pela medicina do trabalho.

8.10. Os(As) candidatos(as) classificados(as), excedentes a vaga existente, serdo mantidos(as)
em cadastro de reserva pelo periodo de até 6 (seis) meses e poderdo ser convocados(as) em
funcdo da disponibilidade de vagas futuras e interesse da entidade, desde que seja na
mesma fungdo e condi¢des, sem que seja necessaria a realizacdo de novo processo seletivo.

8.11. O(A) candidato(a) poderd apresentar recurso no prazo de até 1 (um) dia util, contados a
partir da divulgacdo de cada etapa.

8.12. Os recursos devem ser encaminhados para o endereco contato@inme.org.br,
devidamente fundamentados.

8.13. Casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria do INME.

Londrina, 20 de outubro de 2025.

Elaine Mateus
Vice-Presidente do INME
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