NUCLEO MEMORIA

EDITAL DE SELEGAO NM 03/2022

Processo Seletivo Simplificado — Assistente Administrativo

O NUCLEO DE PRESERVAGAO DA MEMORIA POLITICA (Nucleo Meméria — NM),
associagcdo de direito privado sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob n°
11.008.647/0001-86, fundada em junho de 2009 e qualificada em 6 de dezembro de
2019 como Organizagao Social da Cultura, com sede na cidade de Sao Paulo, Estado
de Sao Paulo, na Av. Brigadeiro Luis Antonio, 2050 — Bloco B - Conj. 141 - Bela Vista,
CEP 01318-912, torna publico o presente

EDITAL DE SELEGAO

Visando a selecdo de propostas para prestacdo de servicos de assistente
administrativo e de produgao para o Nucleo de Preservagao da Memdéria Politica (NM)
e para o Memorial da Luta Pela Justica (MLPJ), instituigdo museoldgica em processo
de construgado, fruto de parceria da CONTRATANTE com a OAB-SP, na figura de
“assistente administrativo e de produgao”.

Para as duas prestagdes de servigos sera contratada uma unica prestadora de servigo
como microempreendedor individual (MEI) ou CNPJ em dois contratos distintos.

1. DO LANGAMENTO DO EDITAL DE SELEGAO

O presente edital de processo seletivo simplificado tem como finalidade a contratacéo
por capacidade técnica de prestador de servigo:

Prestacao de Servigcos

Assistente Administrativo e de Produgéo (MLPJ)

Assistente Administrativo e de Produc¢ao (NM)

2. DO PAGAMENTO DA PRESTAGAO DE SERVIGO

Serao assinados dois contratos, sendo um para o MLPJ, no valor de R$ 1.500,00
(mil e quinhentos reais), e outro para o NM, no valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais)
mensais fixos.

3. DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS EM AMBOS PROJETOS
a) Elaborar relatorios financeiros e conciliagées bancarias;
b) Acompanhar a gestao administrativa e financeira junto a Diretoria Administrativa;

¢) Colaborar na produgdo de editais e documentos diversos com parametros de
contratacéo de prestadores de servigos;

d) Promover cotacdes e aquisicdo de materiais e servigos;
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h)

)

k)

NUCLEO MEMORIA

Organizar arquivos digitais e fisicos;

Dar prosseguimento a organizagao da biblioteca do Nucleo Memdria e certificar
que a equipe conhece as normas;

Colaborar na revisdo e tradugdo de documentos administrativos sempre que
necessario;

Atuar junto as demandas necessarias para viabilizar atividades de parcerias;
Estabelecer contato com representantes da sociedade civil;

Participar das reunides de equipe, virtuais e/ou presenciais, sempre que
solicitadas;

Acompanhar as propostas e projetos apresentados pelo Nucleo Memodria;

Estar presente em todas as atividades externas realizadas pelo Nucleo Memodria,
como os eventos denominados “Sabados Resistentes”, Visita ao DOI-Codi, Visita
ao MLPJ, dentre outras;

m) Colaborar com a area de comunicagao nas demandas de divulgacdo das

n)

7.

atividades;

Realizar demais atividades correlacionadas a fungao.

REQUISITOS DE FORMAGCAO

Ensino superior completo em Administragdo, Contabilidade ou correlata. E
desejavel formagdo complementar especifica para atuar como Assistente
Administrativo.

REQUISITOS INDISPENSAVEIS

Dominio no Pacote Office, principalmente com Excel, com conhecimentos
provados nas ferramentas deste pacote; conhecimento basico em contabilidade;
excelente comunicacéo verbal e escrita; proatividade; habilidade de comunicagao
com a equipe e com publicos diversos; ter afinidade com a area de atuagao do
Nucleo Memoria;

Experiéncia profissional com atuacdo de no minimo 02 (dois) anos na area,
preferencialmente desenvolvendo atividades similares e/ou correlatas com as
descritas no ltem 3 deste Edital (Dos Servigos a Serem Realizados).

DA DISPONIBILIDADE PRESENCIAL

A pessoa contratada devera ter disponibilidade para realizar atividades
presenciais no municipio de Sao Paulo, de acordo com as demandas do Nucleo
Memoria.

DA INSCRIGAO
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No ato da inscricdo, cada candidato(a) devera indicar os dados pessoais e as
informacoes referentes ao curriculo profissional em formulario disponibilizado pelo
Nucleo Memoria através do link: https://forms.gle/TkYrbA7gCnQa8jP47

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA CONTRATAGAO

Na contratacdo, o(a) candidato(a) aprovado(a) devera enviar para o enderecgo
eletrdbnico nucleomemoria@nucleomemoria.com.br, com o nome da vaga no
assunto do e-mail, os seguintes documentos digitalizados em formato PDF:

Copia do documento de identidade (RG, RNE ou outro documento de identificagao
com foto);

Copia do cartao CPF;
Comprovante de endereco emitido no maximo seis meses da data de contratacéo;
Copia do cartao CNPJ;

Comprovacao de formacdo académica, mediante atestado ou diploma de
conclusdo de curso de graduagdo ou comprovante de matricula em curso de
pos-graduacao (especializagao ou mestrado);

Comprovante de prestagao se servigos iguais ou compativeis com o objeto deste
Edital.

OBSERVAGOES IMPORTANTES SOBRE AS INSCRIGOES

Na auséncia de algum documento obrigatério, sera indeferida a inscricdo do(a)
candidato(a).

Nao sera permitida a substituicdo e/ou complementagdo de documentos apds a
finalizagdo do processo de inscrigao.

As informacbes prestadas em todos os documentos obrigatérios sdo de inteira
responsabilidade do(a) candidato(a), tendo o Nucleo Memdria o direito de excluir
do processo seletivo aquele que nao apresentar a documentagdo completa e/ou
fornecer dados inveridicos. Informagdes indicadas de maneira incorreta, como
nome do(a) candidato(a), telefone e e-mail, ou numero de telefone e e-mail
desatualizados sao de total responsabilidade do(a) candidato(a).

Ao se inscrever, o(a) candidato(a) aceita todos os termos deste Edital.

. PROCESSO SELETIVO E CRITERIOS DE SELEGAO

Sera realizada analise dos curriculos e somente serdo selecionadas para
entrevista as pessoas que se adequarem aos critérios e especificacdo da vaga.

A contratacdo serd via CNPJ, com preferéncia para MEI.
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https://forms.gle/TkYrbA7gCnQa8jP47

1.
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POLITICA DE USO DE DADOS PESSOAIS

Para a inscricdo e participacdo no processo seletivo, havera a coleta e o
tratamento de dados pessoais dos(as) candidatos(as) interessados(as), de acordo
com a Lei Federal n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados.

As informacgdes serdo coletadas com base no consentimento do(a) interessado(a).
Ao se inscrever no processo seletivo, o(a) interessado(a) manifesta de forma livre
e inequivoca a sua concordancia com o tratamento de seus dados pessoais pelo
Nucleo de Preservagao da Memoria Politica (“Nucleo Memdria”), nos termos
dispostos neste Edital.

Os dados serao coletados unicamente para o proposito de realizagdo do objeto
deste Edital.

As informacbes coletadas no momento da inscricdo ndo serdo compartilhadas
com terceiros e/ou para outros fins estranhos. O acesso a essas informagodes
ficara restrito ao Nucleo de Preservagao da Memodria Politica (“Nucleo Memoéria®).

Os dados pessoais coletados e tratados serdo armazenados pelo tempo
necessario para o cumprimento das finalidades indicadas neste Edital.

12. DOS PRAZOS

Atividade Prazo

Publicagao da Prorrogagao do Edital 29/08/2022

12 fase: preenchimento do curriculo em formato de formulario | 29 a 09/09/2022
disponibilizado pelo Nucleo Memdéria através do link:

https://forms.ale/TkYrbA7gaCnQa8iP47

Divulgagao do resultado da 12 fase: analise 12/09/2022
22 fase: dindmica de grupo / aplicagao de teste de 16/09/2022
conhecimentos

Divulgacao do resultado da 22 fase: 19/09/2022
32 fase: entrevista 21/09/2022
Divulgacao do resultado final 22/09/2022
Contratacao Imediata

Sé&o Paulo, 29/08/2022.

Atenciosamente,

Diretoria

Nucleo de Preservagao da Memoaria Politica
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