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EDITAL N° 04.2023

O INSTITUTO TERRE DES HOMMES BRASIL VEM
PUBLICIZAR O PROCESSO SELETIVO PARA O CARGO DE
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

O Instituto Terre des Hommes Brasil, associagdo privada sem fins lucrativos e
econdmicos, de carater beneficente, de assisténcia social e desenvolvimento humano, com
personalidade juridica de direito privado, CNPJ n° 13.920.466/0001-57, com sede a Avenida
Antonio Sales, n. 1885, sala 1203, Dionisio Torres, Fortaleza, Ceara, CEP: 60135.101, que
executa o Projeto Farol de Prevengdes das Violéncias, vem, por meio desta, publicizar o Processo
de Selecdo e Contratagdo de 01 um(a) Assessor (a) Administrativo e Financeiro para

trabalhar na Instituicdo, com foco no Termo de Fomento n° 14/2022.

O Projeto Farol de Prevengdes das Violéncias, nos termos do processo administrativo de
celebragéo do Termo de Fomento n°® 14/2022, da Prefeitura de Fortaleza, através da Fundagao
Da Crianga e da Familia Cidada - FUNCI, e que visa a qualificar e fortalecer o atendimento das
medidas socioeducativas em meio aberto em Fortaleza, no Cear3, através da implementagao
de metas do Eixo 1: Prevencao e interrupgao do ciclo da violéncia, do Plano Municipal Decenal
das Medidas Socioeducativas em Meio Aberto destinadas a adolescentes que pratiquem ato
infracional, notadamente em criar eimplementar fluxos e procedimentos entre as organizagdes
que realizam agdes preventivas, em sinergia com o sistema de justiga juvenil; promover a
criagao de programas de praticas restaurativas em ambito escolar e promover campanha pela

afirmacao da maioridade penal em 18 anos.

1. Ndamero de vagas:

a) 01 Assessor (a) Administrativo Financeiro

2. Cronograma de Execugao
a) Divulgacado: 22/08/2023
b) Limite para Candidatura/Complementacao de Inscricdo: 27.08.2023, as 23:59.
c) Analise curricular: 28.08.2023.
d) Convocacdo para as entrevistas: 28.08.2023.
e) Entrevistas: 29.08.2023.
f) Divulgagdo do resultado: 30.08.2023.
g) Inicio previsto das atividades: 06.09.2023.
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3.0 processo seletivo sera composto pelas seguintes fases

a) Andlise Documental — mediante as comprovagoes;

b) Entrevista virtual com integrantes da Comisséo de Selegéo, nos dias e horarios
previamente agendados;

c) Homologagéo do resultado pelo Instituto Terre des Hommes Brasil.

4. Condigoes e beneficios

a) A forma de contratacdo do (a) profissional aprovado no processo seletivo serd
pelo regime da CLT (Consolidagdo das Leis Trabalhistas) e demais disposigoes
correlatas;

b) Contrato com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, com atividades
presenciais na cidade de Fortaleza, no Cearg;

c) Plano de saude com cota de participagao e vale-alimentacao;

d) Salério: referéncia profissional do Termo de Fomento n° 14/2022, no valor de
RS 3.200,00 (trés mil e duzentos reais).

5. Das Disposi¢goes Preliminares

Poderdo se inscrever no processo de selegdo os (as) candidatos (as) que atendam e

preencham as habilidades descritas abaixo:

a) Afinidade com tematica dos Direitos Humanos;

b) Capacidade de trabalho em equipe interdisciplinar;

c) Capacidade de trabalho com situagdes de risco e estresse;

d) Dominio do Excel;

e) Comportamento ético nas relagdes sociais e de trabalho;

f) Desenvoltura na lingua portuguesa;

g) Capacidade de trabalhar com informacgdes sigilosas. Grande rigor de andlise e sintese.
h) Capacidade de comunicagao (redagao e apresentagéo de qualidade, conteudo estratégico)
i) Capacidade de gerar, manter e desenvolver redes.

j) Visao estratégica, capacidade de identificar oportunidades.

k) Grande capacidade de organizagao para gerenciar prioridades.

I) Diplomacia e capacidade de negociagdo e de compromisso, abertura de espirito, tolerancia,

disciplina, autonomia, serenidade.
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m) Resisténcia e dominio emocional.

6.Das Atribuigoes do cargo de Assessor (a) Administrativo Financeiro:

Tema Responsabilidade
1. Finangas, e Acompanhar a execugao de orgamentos garantindo eficiéncia e
Administracao eficacia e oferecendo subsidios para tomada de decisées;

e Inserirtodos as receitas e despesas em planilhas no Excel
Difundir os documentos de acompanhamento orgamentarios
entre as pessoas adequadas;

e Realizar proposta de ajustes orgamentarios do Projeto;

¢ Acompanhar todo processo de auditoria financeira e contabil do
Projeto;

e Realizar os procedimentos de compras, servigos e pagamentos,
de acordo com os procedimentos de TdH Brasil;

e Planejar os gastos, organizar e estabelecer a provisdo da
tesouraria do Projeto;

e Comprovar a disponibilidade de liquidez, assim como a
seguranga dos lugares onde sdo armazenados 0S recursos
financeiros do Projeto;

e Realizarum acompanhamento da gestao paracontrolar se estao
corretas e administrar a conta bancaria do Projeto;

e Assegurar a existéncia dos regulamentos e procedimentos de
TdH em matéria de finangas e administragao.

e Realizar todas as atividades administrativas referentes sua
missao;

e Participar da redagdao de documentos contratuais da missao
(com autoridades locais, colaboradores, de OG, ONG e demais
contratos) no campo da sua competéncia

e Controlar e acompanhar os contratos de prestagao de servigos,
locacao, seguros, etcrelacionados e/ou interligados ao Projeto.

e Garantir a revisdo e atualizagdo dos regulamentos e
procedimentos respeitando os dispositivos dos manuais de
administragao, finangas e RH de TdH,;

e Redigirinformes financeiros internos.

e Organizar e acompanhamento os procedimentos contabeis e
procedimentos operativos do Projeto, em conformidade com os
procedimentos de TdH em vigor;

¢ Realizar o encerramento da contabilidade mensal das contas do
Projeto até o 5° dia util de cada més;

e Coordenar os desembolsos e prestagao de contas solicitadas a
guem de direito.

2. Estratégia e | ¢ Coletar dados e analisar as oportunidades eriscos;
planificacao e Assegurar a coordenacdo e o didlogo entre os diferentes
projetos/Programa;
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Tema Responsabilidade

e Proporcionar um olhar especifico a integracdo e a
transversalidade nos Projetos desenvolvidos pelo Instituto;

e Avaliar as agdes implementadas em ambito administrativo e
financeiro do Projeto e garantir o uso eficiente dos recursos com
os resultados e propor ou implementar ajustes e corregoes, se
necessario.

3. Relatédrio e | ¢ Garantir o cumprimento do envio dos relatérios de prestagao de
fontes de contas aos parceiros do Instituto;
verificagdes e Garantir que a movimentacdo contabil estejam organizadas,
protegidas e encontram-se disponiveis quando solicitada;

e Contribuir com a elaboragao dos relatérios do Projeto;

e Contribuir com a sistematizacdo e compilagdo de dados
relacionados ao projeto;

e Contribuir com os procedimentos de monitoramento e avaliagao
do projeto;

e Contribuir comtodas as etapas relacionadas ao Projeto.

4. RH e Apoiar o Presidente na gestdao das pessoas do Instituto
relacionadas ao Projeto;

e Garantir o cumprimento das regras basicas de ética;

» Garantir a coesdo da equipe que coordena (resolver potenciais
conflitos);

» Lideranga: Desenvolver um espirito unificador, aberto, humano,
capaz de convencer as pessoas a realizar uma tarefa de forma
voluntaria e motivada;

» Assegurar a aplicagao estrita das regras e procedimentos do
Instituto em matéria de RH e em conformidade geral com os
procedimentos RH do pais (equidade, transparéncia).

5. Politicas e Comprometer-se a garantir a melhor implementacgao de todas as
internas de TdH politicas internas de TdH Brasil;
e Contribuir para implementagao das politicas.

7. Perfil e Requisitos para o cargo:

1. Comprovar conclusdo do curso superior completo ha mais de 02 (dois) anos na drea
administrativa ou contabil;

2. Comprovar, através de declaragdes e/ou documentos similares, experiéncia em
organizagao publica, comunitaria ou social (organizagdes governamentais, associagoes,
movimentos, grupos locais, féruns, redes), controle social, garantia e protecao de direitos;

3. Possuir conhecimentos intermediarios em Excel;
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8. Disposigoes Gerais:

a) Os interessados deverdo enviar curriculo e documentos comprobatérios dos

requisitos minimos exigidos, exclusivamente para seletivo@tdhbrasil.org

b) Documentos enviados para outro e-mail serdo desconsiderados.

c) Duvidas e/ou informagdes complementares, exclusivamente pelo e-mail

seletivo@tdhbrasil.org

Fortaleza 22 de agosto de 2023.

undio i,
Antonio Renato Gongalves Pedrosa
Presidente
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