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Edital de Chamamento Publico
Processo Seletivo Interno e Externo
Edital n2 003/2025

O Instituto TOCAR, organizacdo ndo governamental, sem fins lucrativos, torna
publico a abertura de Processo Seletivo para Contratacdo de pessoal para atuar no
projeto "Conectar Mulheres - Unidas na Diversidade” e conforme as condicdes,
critérios e prazos fixados no presente Edital.

O presente Edital tem a finalidade de recrutar e selecionar profissional interno
para atuar nas vagas detalhadas nesse edital, firmado por meio do Termo de Fomento
n2 965119/2024, observando os termos do Art. 45 e 46 da Lei 13.019, de 31 de julho
de 2014, e fundamentada pelos arts 41 e 42 do decreto de 8.726, de 27 de abril de
2016 e de acordo com o Decreto 11.948/2024.

1.1. Este Processo Seletivo, é destinado a pessoas externas e também a pessoas que ja
fizeram ou ainda fazem parte de pessoal préprio direto ou indireto da organizacao da
sociedade civil ou que ja prestaram algum tipo de servigo a entidade, seja ele por meio
de pessoa fisica, juridica, MEI ou prestador de servico autbnomo e reger- sé-a, em
todas as suas etapas e normas constantes neste edital que estard disponivel no site:
https://institutotocar.org/processo-seletivo/. E sera realizado sob a responsabilidade
da Comissdao Examinadora de Processo Seletivo, conforme normas e regras
estabelecidas neste edital.

2 - DA DIVULGACAO:

2.1. A divulgagdo oficial das etapas deste Processo Seletivo Interno, dar-se-a através do
site: https://institutotocar.org/processo-seletivo/ e ainda ficara transparente no mural
da sede local pelo periodo constante do cronograma deste edital.

3 - DAS VAGAS
3.1. Os cargos ocupacionais, cddigo de opcdo, pré-requisitos, valores e atribuicdes
estdo estabelecidos conforme a seguir:

» COORDENAGAO TECNICA

Cadigo: 01

N° de vagas: 01 (uma).

Valor a ser pago: RS 150,00 (Cento e Cinquenta Reais) por hora técnica executada.
Local de Trabalho: Brasilia/DF.

Escolaridade minima para a vaga: Nivel superior completo em qualquer area.

Jornada de Trabalho: Entrega de produto, que resultarda no montante de 200 horas
executadas dentro do periodo de até 10 meses.

* Disponibilidade para execucdo das atividades listadas em dias uteis inclusive finais de
semana conforme demanda do projeto.
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Dos pré-requisitos desejaveis para ocupagao da vaga de emprego: Pés-Graduacdo em
areas correlatas, devidamente registrado, fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Experiéncia comprovada em CTPS ou declaragdao com CNPJ da empresa em:

» Participacdo ou execucdo em alguma atividade/servico junto ao Instituto TOCAR,
comprovada.

» Supervisdo e acompanhamento de equipes em outros projetos similares.

Conhecimentos: Informatica (BR Office, Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet).

Das principais atribuicdes:

> Realizar atividades conforme plano de trabalho individual.

» ldentificar a necessidade de contratacdo de pessoal;

» Gerir as atividades do ponto de vista operacional, administrativo e técnico-politico;

» Criar relativa ao acompanhamento, em nivel do Servico;

> Elaborar diagndstico da situacdo de gestdo do trabalho existente no Servigo
ofertado;

» Estabelecer plano de ingresso dos colaboradores, substitui¢des;

» Oferecer condi¢bes adequadas de trabalho quanto ao espaco fisico, material de

consumo e permanente;

» Implementar normas e protocolos especificos, para garantir a eficiéncia nos
servicos prestados;

» Formular, gerenciar e executar, em conjunto com a parceira forma de melhor
adequar o Servico;

» Destinar capacitacdo a todos os Servico ofertado;

» Implementar a capacitacdo, com base nos fundamentos previsto no plano de
trabalho;

» Definir normas, padrdes e rotinas para os contratados;

» Sistematizar e elaborar relatérios mensais e final do servico para apresentacdo ao

parceiro.

» ASSESSORIA TECNICA PEDAGOGICA (o)

Cadigo:02

N° de vagas: 01 (uma).

Valor a ser pago: RS 150,00 (Cento e Cinquenta Reais) por hora técnica executada.
Local de Trabalho: Brasilia/DF.

Escolaridade minima para a vaga: Nivel superior completo em Pedagogia.

Jornada de Trabalho: Entrega de produto, que resultarda no montante de 200 horas
executadas dentro do periodo de até 10 meses.

* Disponibilidade para execucdo das atividades listadas em dias uteis inclusive finais de
semana conforme demanda do projeto.
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Dos pré-requisitos desejaveis para ocupacao da vaga de emprego: Pés-Graduacdo na
area, devidamente registrado, fornecido por instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

Experiéncia comprovada em CTPS ou declaragdao com CNPJ da empresa em:

» Participacdo ou execucdo em alguma atividade/servico junto ao Instituto TOCAR,
comprovada.

Conhecimentos: Informatica (BR Office, Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet).

Das principais atribuicdes:

Formatacdo pedagdgica do programa de formacgdo Acolhimento afetivo Tocar”;

Elaboracao dos planos instrucionais de formacgao;

Criacdo de conteldo e diagramacao de material complementar a formacgao;

Criacdo das listas de presenca e escopo dos relatérios;

Criacdo dos slides de conteudo do programa de formacao;

Implementar a capacitagdo, com base nos fundamentos previsto no plano de
trabalho;

Apoio didatico pedagdgico na formagdo no programa de formagdo Acolhimento
afetivo;

Definir normas, padrdes e rotinas para a equipe contratada;

Sistematizar e elaborar relatérios mensais e final do servico para apresentagao ao
parceiro;

Criar Metodologia do programa de formacao;

Criar o Plano instrucional de formacdo — 10h;

Elaborar apostilas em PDF;

Apoiar na elaboracdo do relatério final do projeto.
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> ASSISTENTE DE COORDENAGCAO TECNICA

Cadigo: 03

N° de vagas: 01 (uma).

Valor a ser pago: R$ 65,00 (Sessenta e Cinco Reais) por hora técnica executada.

Local de Trabalho: Brasilia/DF.

Escolaridade minima para a vaga: Nivel Médio Completo.

Jornada de Trabalho: Entrega de produto, que resultarda no montante de 200 horas
executadas dentro do periodo de até 10 meses.

* Disponibilidade para execucdo das atividades listadas em dias uteis inclusive finais de
semana conforme demanda do projeto.

Dos pré-requisitos desejaveis para ocupac¢dao da vaga de emprego: Ensino superior
completo em areas correlatas, devidamente registrado, fornecido por instituicao de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao

Experiéncia comprovada em CTPS ou declaragdo com CNPJ da empresa em:
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» Participacdo ou execu¢do em alguma atividade/servico junto ao Instituto Tocar,
comprovada.

» Atividades Administrativas;

» Apoio ao Projeto.

Conhecimentos: Informatica (BR Office, Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet).

Das principais atribuigdes:

> Tratar documentos;

» Prestar apoio logistico;

» Elaborar documentos oficiais.

» Atualizar planilhas e formularios.

» Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas.

» Sistematizar informag0es para apoiar na elaboracdo de relatorios.

» Elaborar correspondéncia.

» Controlar o recebimento e emissdo de correspondéncia.

» Organizar e manter arquivada a documentag¢des junto ao setor financeiro e
administrativo.

» Solicitar entrega de documentos.

» Preparar, organizar e secretariar reunides.

» Controlar e intermediar ligagdes telefonicas.

» Controlar, planejar e organizar agenda.

» Apoiar e organizar a infraestrutura para as capacitagoes.

» Marcar reunides preparando suas pautas e mantendo a agenda atualizada;
» Encaminhar documentos fiscais a contabilidade.

» GESTOR DA PLATAFORMA TRANSFEREGOV

Caodigo: 04

N° de vagas: 01 (uma).

Valor a ser pago: R$ 150,00 (Cento e Cinquenta Reais) por hora técnica executada.
Local de Trabalho: Brasilia/DF.

Escolaridade minima para a vaga: Nivel superior completo em qualquer érea.

Jornada de Trabalho: Entrega de produto, que resultarda no montante de 300 horas
executadas dentro do periodo de até 10 meses.

* Disponibilidade para execucdo das atividades listadas em dias uteis inclusive finais de
semana conforme demanda do projeto.

Dos pré-requisitos desejaveis para ocupag¢ao da vaga de emprego: P6s graduagao na
area financeira e contabil, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacgao

Experiéncia comprovada em CTPS ou declaragao com CNPJ da empresa em:

» Participacdo ou execu¢do em alguma atividade/servico junto ao Instituto Tocar,
comprovada.
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Conhecimentos: Informatica (BR Office, Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet) e na plataforma Transferegov.

Das principais atribuicdes:

» Inclusdo, Execucdo, Liquidacdo de Pagamentos. Alteracdo e inclusdo de processos e
contratos e outros;

Elaboragdo de Editais de Cotagdo de Prego;

Execugao processual e dados nas abas na plataforma Transferegov.

Pedido de aditivos e outras demandas da plataforma, referente ao projeto;

Outras atividades pertinentes ao projeto.

Realizacdo execucdo financeira do projeto;

Elaborar documentos de cotacdo de preco;

Montagem processual das contratacdes;

Realizar pagamentos no Transferegov;

Realizar atualizagao cadastral dos fornecedores no Transferegov;

Desembolsar os pagamentos no Transferegov;

» Acompanhar, analisar e avaliar o plano de acdo com base nos indicadores
estabelecidos;

» Garantir o cumprimento dos prazos;

» Elaborar relatdrios gerenciais financeiros;

» Realizar a prestacdo de contas;

» Realizar a gestdo de tributos, controle das contas a pagar, controle das aplicacGes
financeiras, controle dos saldos bancdrios, administracdo do fluxo de caixa e andlise
das demonstracdes financeiras;

» Participar de capacitagdes e formagdes continuadas promovidas;

» Definir controles de gestdo financeira;

> Gerir as atividades financeiras;

> Controlar o recebimento de recursos;

» Gerenciar os processos de compras e folhas de pagamento;

» Implementar e atualizar planilhas de gestdo financeira;

VVVVVYVVYYY

4. DOS REQUISITOS BASICOS:

» Os candidatos interessados em participar do presente edital deverd ja ter feito
parte de pessoal préprio direto ou indireto da organizacdo da sociedade civil ou que
ainda ja prestaram algum tipo de servico a entidade, seja ele por meio de pessoa fisica,
juridica, MEI ou prestador de servico autbnomo, em parceria ou servico comprovada e
similar ao previsto neste edital;

» Possuir ainda formagdo conforme detalhamento;

» Possuir conhecimentos em informatica (Pacote Office);

» Ter dominio da Lingua Portuguesa (ortografia e gramatica);

» Esta etapa tera carater eliminatdrio e ndo podera existir nenhum tipo de pendéncia,
caso exista, o candidato estara eliminado do Processo Seletivo.
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5 - DO CONTRATO DE TRABALHO
5.1. O contrato de trabalho serd assegurado nos termos da Lei 13.019/2014 do decreto
8.726/2016 e do Decreto 11.948/2024.

5.2. Nao havera em hipdtese alguma a existéncia de vinculo trabalhista nas
contratagdes prevista neste edital, incluindo ainda as obrigagGes previdencidrias e os
encargos sociais, e ainda nao havera qualquer tipo de relagao trabalhista constante na
consolidagao das leis do trabalho — nos seus arts. 442 e 443, caput.

5.3. Atividades de trabalho: Toda os servicos terdo a duracdo de 10 meses e serdo
desembolsados de acordo com o envio de Nota Fiscal - MEI, avulsa ou outro
documento que demonstre o servigo executado.

6 - DA INSCRICAO

6.1. SO serd permitido a participacdo de pessoas que ja tenham feito parte de pessoal
préprio direto ou indireto da organizacdo da sociedade civil ou que ainda ja prestaram
algum tipo de servico a entidade, seja ele por meio de pessoa fisica, juridica, MEI ou
prestador de servico autbnomo.

Os candidatos (as) devem se inscrever através do endereco eletrOnico:
institutotocar@gmail.com, com o titulo: Assunto: CARGO PRETENDIDO E CODIGO DA
VAGA, conforme os seguintes procedimentos:

a) Preenchimento e envio da FICHA DE INSCRICAO disponivel no site,
https://institutotocar.org/processo-seletivo/- ANEXO I do presente Edital;

b) Envio do CURRICULO do candidato (a) com os devidos COMPROVANTES DE
ATENDIMENTOS AOS CRITERIOS dos pré-requisitos desejaveis e experiéncia
comprovada, conforme descrito no cargo, juntamente com a ficha de inscricao.

7. DAS ETAPAS E PROCEDIMENTOS DE SELECAO
A selegdo sera realizada em duas etapas:

a) Etapa 1 — Analise Documental e Pré-Selegdo: sera realizada a analise das Fichas de
Inscricdo, dos Curriculos, comprovantes e demais documentos exigidos em edital
enviado pelos candidatos.

b) Posteriormente serd realizado a divulgacdo da lista dos pré-selecionados na pagina
do Instituto https://institutotocar.org/processo-seletivo/- com dia e horario de entrevista

presencial conforme cronograma item 8 deste edital.

c) Etapa 2 — Entrevista e Sele¢do: A equipe da comissdo e a Diretoria do Instituto fara
a entrevista com cada candidato aprovado na etapa 01, que sera realizada na cidade
de Brasilia/DF ou online, divulgando os locais, dias e horarios que serdo publicados na
pagina do Instituto https://institutotocar.org/processo-seletivo/.
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d) A Divulgacdo do resultado final da selecdo serd compartilhada na pagina do
Instituto https://institutotocar.org/processo-seletivo/ onde constard os nomes e cargos de

todos os aprovados no processo seletivo.

Observagdo 1: a ndo participacdo de candidato/a pré-selecionado na entrevista, no
local, dia e hordrio estabelecido, ocasionard a sua desclassificacdo automatica do
certame.

Observagao 2: as despesas de deslocamento para realizagdo da entrevista com cada
candidato/a caso seja presencial sdo de responsabilidade de cada participante, ndo
gerando ao Instituto Tocar nenhum processo de reembolso.

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

Periodo de Inscri¢cdo dos candidatos/as 15/05/2025 26/05/2025

2.

Etapa 1 - Analise Documental e Pré-Selecdo, com
divulgacdo da lista dos pré-selecionados (as) na Etapa | 27/05/2025 28/05/2025
1

. Divulgacdo do Resultado Preliminar da Selecdo 28/05/2025

. Etapa 2 — Entrevista e Sele¢do com a comissdo e com 29/05/2025 30/05/2025

a Diretoria do Instituto

5. Divulgacdo do Resultado da Selecédo 04/06/2025

6. Aviso de Convocacdo para Envio de Documentos para | 05/06/2025 09/06/2025

Contratacao

8.1. Observac¢ao: a admissao sera imediata apds o processo de selecdo. Caso ocorra
algum imprevisto que inviabilize a contrata¢ao do candidato selecionado, o segundo
candidato sera convocado e assim sucessivamente conforme ordem de classificacdo.

9 - DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

9.1. O Processo Seletivo terd validade de 10 (dez) meses, a contar da data de
publicacdo da homologacao do resultado final, podendo ser prorrogavel uma vez, por
igual periodo, se houver candidatos aprovados e ainda ndo convocados.

9.2. A convocacdo do candidato para o preenchimento da vaga, somente serd 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.
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10.1. A inexatiddo das informagdes e as irregularidades de documentagdo, ainda que
verificadas posteriormente, eliminarao os candidatos do Processo Seletivo, anulando-
se todos os atos decorrentes de sua participagao.

10.2. E condicdo para participacdo no Processo Seletivo e promog3o no cargo todo os
candidatos atenderem as condi¢des impostas no item 3 deste edital.

10.3. A inscri¢ao do candidato importara no conhecimento das instrugdes deste Edital
e na aceitagdo tdcita das condi¢des nele contidas tais como se acham estabelecidas.
10.4. O presente processo nao importa necessariamente em contratacdo, podendo o
Instituto TOCAR, revoga-lo, motivadamente, no todo ou em parte, por razdes
comprovadamente derivadas de fato superveniente, ou anuld-la por ilegalidade, de
oficio ou por provocagao, mediante ato escrito e fundamentado disponibilizado no site
oficial da instituicdo ou por necessidade administrativa.

10.5. Podera, ainda, prorrogar, a qualquer tempo, os prazos para recebimento da
documentacdo e inscricdo dos candidatos, dando publicidade a decisdo ou até mesmo
cancela-lo em parte ou em todo.

10.6. O Instituto TOCAR caso necessario podera divulgar o nome, dados e imagem dos
inscritos no presente edital, sem qualquer 6nus, o fazendo com fundamento e nos
limites da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD - Lei federal n? 13.709, de 14 de
agosto de 2018), e da Lei de Acesso a Informacdo (LAl - Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011).

10 - DAS DISPOSIGOES FINAIS

ROBERTA FERNANDES DE MORAIS RIBEIRO
TESOUREIRA
INSTITUTO TOCAR
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ANEXO |
Edital de Chamamento Publico
Processo Seletivo Interno e Externo
Edital n°® 003/2025

FICHA DE INSCRICAO

DADOS DO CANDIDATO (A):

NOME:

ENDERECO:

CIDADE: ESTADO:

TEL 1:

TEL 2:

E-MAIL:

RG: ORGAO EMISSOR:

CPF:

Cargo Pretendido:

Cddigo do Cargo:

Brasilia-DF, / /

Nome/Assinatura
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